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ABSTRACT 
 
 
The aim of this thesis was to study SharePoint Server software and to explore if it 
is suitable for the requirements of Starkki Oy. Another objective was to create a 
demo site of SharePoint for the company and to test the functions of the software 
and to decide if the company has need for introducing of SharePoint. 
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The decision of a potential introduction of SharePoint will be left to the 
company’s responsibility. If the software were taken in use in the future, it could 
support users’ daily tasks and administrators’ problems could be solved. So 
SharePoint would centralize many functions to a complete whole and therefore it 
would satisfy the needs of both users and administrators. 
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 LYHENTEET JA SANASTO 
MOSS Microsoft Office SharePoint Server 
WSS Windows SharePoint Services 
.NET Framework Microsoftin kehittämä ohjelmistokomponenttikirjasto 
Windows Server Microsoftin palvelinkäyttöjärjestelmä 
Active Directory (AD) Käyttäjätietokanta ja hakemistopalvelu, joka sisältää 
tietoa käyttäjistä, tietokoneista ja verkon resursseista 
Internet Information Services (IIS) 
Microsoftin kehittämä 
palvelinohjelmistokokonaisuus, joka on tarkoitettu 
käytettäväksi Windows-pohjaisissa palvelimissa 
Internet Explorer (IE) Microsoftin www-selain, joka tulee jokaisen 
Windows-käyttöjärjestelmän mukana 
Microsoft Office Microsoftin valmistama, yksi maailman eniten 
käytetty toimisto-ohjelmistopaketti 
Microsoft SQL Server Palvelinjärjestelmien tietokantaratkaisu 
NT LAN Manager (NTLM) 
Todennusprotokolla, jota käytetään useissa Microsoft-
verkoissa 
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1 JOHDANTO 
Tämän työn aiheena on Microsoft Office SharePoint Server -ohjelmisto, joka 
kattaa tutustumisen ohjelmiston toimintaan sekä tutkimisosuuden, jossa 
käsitellään SharePointin soveltuvuutta asiakasvaatimuksiin. Ohjelmistoon 
viitataan tässä tekstissä termillä SharePoint. SharePoint on uusi palvelinsovellus, 
joka tarjoaa organisaatioille valmiin sivustorungon intranetin eli yrityksen sisäisen 
www-sivuston rakentamiseksi. Sovellusta hyödyntämällä voidaan luoda muun 
muassa ryhmätyötä tehostavia sivustoja, helpottaa yhteiskäyttöä sekä jakaa ja 
säilyttää yrityksen tietoja vaivattomasti. Erilaisten sivustomallien ja toimintojen 
avulla voidaan helposti ja nopeasti toteuttaa sivustorakenteita organisaation eri 
työryhmien käyttöön. SharePoint mahdollistaa siis erilaisten verkkopalveluiden 
toteuttamisen valmiilla ja puolivalmiilla toiminnallisuuksilla. 
Intranetin merkitystä yrityksille voidaan pitää nykypäivänä melko tärkeänä, sillä se 
tarjoaa helpoiten keskitetyn tiedottamis- ja tallennusjärjestelmän. Yleisesti 
liiketoiminnassa ja toimistotyössä syntyy paljon tiedostoja, jotka tarvitsevat 
yhtenäisen säilytyspaikan, joka mahdollistaa myös tiedostojen työstämisen. 
Yritysten sisäinen viestintä voi myös olla vilkasta ja materiaaliltaan raskasta, joten 
sekin tulisi hoitua sujuvasti ja yhdenmukaisesti. Yritykset joutuvat pohtimaan aika 
ajoin, ovatko nykyiset työvälineet riittävän tuottavia ja hyödyllisiä sekä 
päättämään sen pohjalta, lähdetäänkö etsimään uusia välineitä, jotka tarjoaisivat 
uusia toimintatapoja ja hyviä käytäntöjä nykyisten tilalle. Tiedostojen hallintaan ja 
ryhmätyöskentelyyn on markkinoilla useita tuotteita, joista Microsoftin kehittämä 
SharePoint-ohjelmisto on tällä hetkellä uusimpien ja suosituimpien joukossa. 
Starkin tietohallinto on päätynyt ottamaan selvää SharePointin tarjoamista 
palveluista ja on kiinnostunut sen tuomista mahdollisuuksista Starkin 
työvälineiden kehittämisessä. Starkki Oy on rakennustarvikkeita, puutuotteita sekä 
rautakauppa- ja sisustustuotteita myyvä yritys, joka työllistää yli 1000 henkilöä. 
Vuonna 2007 yrityksen liikevaihto oli noin 558 miljoonaa euroa (Starkki 
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presentaatio 2008). Starkin tietoverkko sisältää noin 900 työasemaa ja 45 
palvelinta, jotka sijaitsevat 20 eri paikkakunnalla ympäri Suomea sekä 
myymälöissä että pääkonttorissa. Päämääränä on erityisesti tutkia ohjelmiston 
soveltuvuutta Starkin tarpeisiin ja ottaa kantaa ohjelmiston hyödyllisyydestä 
yritykselle. Työssä otetaan myös selvää, millaisia yleisiä kehityksiä yrityksen olisi 
hyvä suorittaa SharePoint-sovelluksen käyttöönoton yhteydessä. 
Työn tavoitteena on tutustua SharePoint-palvelinohjelman toimintaan sekä 
suunnitella sen käyttöönotto Starkki Oy:lle. Työssä tarkastellaan SharePoint-
projektin vaiheita määrittelystä ja suunnittelusta toteutuksen ja käyttöönoton 
suunnitteluun. Mahdollinen käyttöönotto jää siis yrityksen vastuulle. 
Tarkoituksena on oppia soveltamaan SharePointin tarjoamia mahdollisuuksia 
Starkin tarvitseman käyttötarkoituksen mukaiseksi. Lisäksi selvitetään sovelluksen 
eri toiminnallisuuksia ja tehdään siten sopiva SharePointin-palvelun 
käyttöönottosuunnitelma kyseiselle yritykselle. Tavoitteena on myös asentaa ja 
toteuttaa yrityksen mallin mukainen testisivusto, jonka avulla voidaan harjoitella 
SharePoint-ohjelmiston käyttöä ja testata sen soveltuvuutta erilaisiin hankkeisiin 
ja jo olemassa oleviin toiveisiin, jotka koskevat intranetiä. Demosivuston avulla 
kyetään siis poimimaan ohjelman lukuisista toiminnoista yritykselle sopivimmat 
ja yleisesti suosituimmat. Lisäksi sivuston avulla testataan testiympäristössä 
teoria-osuudessa esiteltyjä toimintoja sekä tehdään päätöksiä ja suunnitelmia 
näiden pohjalta. 
SharePoint-portaali on osittain tuttu Starkin tietohallinnolle, sillä se on aiemmin 
testannut ohjelmistoa itsenäisesti. Tämän vuoksi vaatimuksia ohjelmiston suhteen 
on syntynyt jo ennen todellista kartoitusta. Yleisesti Starkin tietohallinto toivoo, 
että SharePointin käyttöönotto ratkaisisi monia nykyisen intranetin ongelmia 
reaaliaikaisuudellaan. Esimerkiksi SharePoint-sivuston keskustelupalstat, 
ilmoitustaulut ja tapahtumat tuovat mukanaan uusia edellytyksiä tiedottaa asioita 
näkyvästi ja ajankohtaisesti. Asiakirjojen hallinta voisi helpottua, jos ne kyettäisiin 
arkistoimaan johdonmukaisesti ja yhtenäisesti sovittuun paikkaan ja jos niiden 
haku toimisi moitteettomasti. Mahdollisuus asettaa eri käyttäjille eritasoisia 
käyttöoikeuksia voisi olla tarpeellinen ominaisuus, jonka kautta päästäisiin aivan 
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uudelle ryhmätyöskentelyn ja projektin hallinnan tasolle. Ohjelmistoon 
perehtymisen laajuutta on hieman rajattu kyseisten toimintojen ympärille, niiden 
kanssakäymiseen sekä niihin liittyviin pienempiin toimintoihin. Näiden 
ominaisuuksien ja kehitysmahdollisuuksien takia Starkin tietohallinto on 
kiinnostunut juuri SharePointin käyttöönotosta ja haluaa saada lisäinformaatiota 
ohjelmistosta sekä sen tuomista eduista. 
Pääasiassa SharePointin tarkastelu suoritetaan käyttäjien näkökulmasta ja 
asiakasvaatimuksiin perustuen. Vaatimuksia ja toiveita kartoitetaan käyttäjien 
haastattelujen avulla, joissa selvitetään nykyisiä toimintatapoja ja käytäntöjä sekä 
mahdollisia ongelmakohtia. Käyttäjien kyselyjen avulla pyritään myös 
selvittämään käyttäjien tarpeita sivuston suhteen sekä mahdollisia erikoistoiveita, 
jotka otetaan myöhemmin huomioon SharePoint-testisivustoa toteutettaessa. 
Lisäksi kantaa otetaan ylläpitäjien pyyntöihin, jotka kartoitetaan tiiviin 
haastattelun avulla. Lopullisessa suunnitelmassa tulisi huomioida vielä sivuston 
käytettävyys ja käyttäjien koulutus, jotka hieman rajoittavat SharePoint-sivuston 
lopullista laajuutta.  
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2 YRITYKSEN JA SHAREPOINTIN ESITTELY 
2.1 Starkin kuvaus 
2.1.1 Tekninen ympäristö 
Starkin toimintaympäristö koostuu valtaosin Microsoftin tuotteista eli palvelimet, 
käyttöjärjestelmä ja työkalut ovat siis Microsoft-ohjelmistoja. Palvelimet ovat 
suurimmaksi osaksi Windows Server 2003 versioita. Myös Exchange on 
versioltaan 2003. Työasemissa käyttöjärjestelmänä toimii Windows XP 
Professional ja työvälineet koostuvat Office Standard Edition 2003:n tuotteista, 
joista työntekijöiden käytettävissä on Outlook, Word, Excel, PowerPoint sekä 
Picture Manager. Selaimena käytetään Internet Explorer 7:aa ja 
virustorjuntaohjelmana toimii F-Secure. Nykyinen intranet on toteutettu Visual 
Systemsin ElevationX -julkaisujärjestelmää käyttäen ja otettu tuotantoon vuonna 
1998. Intranet toimii poikkeuksellisesti Windows Server 2000 -palvelimissa. 
Toimialueena on Windows 2003 Active Directory, jota käytetään 
käyttöoikeuksien hallintaan. 
2.1.2 Valinperusteet ja vaatimukset ohjelmistolle 
Starkin tietohallinto on päätynyt perehtymään ja testaamaan SharePoint-
sovellusta, sillä se on esitelty helppokäyttöiseksi ja toiminnoiltaan monipuoliseksi, 
ja se mahdollistaa integroitumisen työpöytäsovelluksiin, sähköpostiin ja web-
selaimiin. Jos tuote otettaisiin tulevaisuudessa käyttöön, sen avulla voitaisiin 
tehostaa tapoja, joilla käyttäjät käyttävät sisältöä, prosesseja ja yritystietoja. 
Integrointi ja tehokkaat valmiit ominaisuudet mahdollistaisivat lisäksi helpon 
tavan palveluiden käyttöönottoon ja hyödyntämiseen. Muun muassa työyhteisön 
jäsenet voisivat työskennellä samojen dokumenttien parissa, ja dokumentteja 
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voitaisiin järjestää, versioida ja hakea. Lisäksi hälytykset dokumenttien 
muutoksista sekä dokumenttien hyväksyntä, seuranta ja palaute ovat toivottuja 
ominaisuuksia. 
Tavoitteita Starkin tietohallinnolla on SharePointin suhteen lukuisia ja nykyisen 
intranetin ongelmat tahdottaisiin ratkaista ohjelman käyttöönoton avulla. 
Yrityksen tämänhetkinen intranet on hieman vanhanaikainen ja vaikeasti 
ylläpidettävä, koska se sisältää paljon vanhaa tekniikkaa. Näin ollen se ei kykene 
täyttämään läheskään kaikkia käyttäjien tai ylläpitäjien toiveita. Ongelmia esiintyy 
myös sähköpostin käytössä: käyttäjät säilyttävät dokumentteja 
sähköpostilaatikoissaan. Nykyistä intranetiä ei kuitenkaan korvattaisi 
SharePointilla, vaan mahdollisesti se otettaisiin käyttöön nykyisen intranetin 
rinnalle ja ajan kuluessa se kasvattaisi osuuttaan päivittäisessä käytössä. Uusi 
SharePoint-portaali jäljittelisi hieman nykyisen intranetin perusajatusta ja 
ulkoasua sisältäen muun muassa alasivuja eri työryhmille, ajankohtaisia uutisia 
kaikille ja dokumenttien säilytystä. 
Käyttäjien tarpeita uuden intranetin suhteen selvitetään haastattelemalla yrityksen 
keskeisimpiä työntekijöitä, jotka käyttävät tavanomaisissa työtehtävissään 
sähköpostia ja intranetiä. Käyttäjät saavat mahdollisuuden kertoa ongelmistaan 
nykyisen intranetin käytössä ja antaa parannusehdotelmia intranetiä koskien. 
Kyselyssä kartoitetaan vastaajien nykyisiä toimintatapoja sähköpostin, intranetin 
ja ryhmätyöskentelyn suhteen. Lisäksi haastattelussa esitellään muutamia uusia 
SharePointin ominaisuuksia ja tutkittiin käyttäjien kiinnostusta niitä kohtaan. 
Haastattelu koostuu suorista kysymyksistä, vastausvaihtoehdoista sekä arvosana-
arvioinneista. Haastateltavia on noin 20, ja he työskentelevät erilaisissa tehtävissä 
Starkin pääkonttorissa. Selvitys haastattelun tuloksista on analysoitu työn 
loppupuolella toteutus-osiossa. 
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2.2 Ohjelmiston esittely 
2.2.1 SharePointin suosio 
SharePoint on kasvattanut suosiotaan tasaisesti viime vuosina, sillä sen 
mahdollisuudet ovat tulleet lopulta erottuvasti esille. SharePoint tuo yhteen useita 
eri tuotteita isoksi paketiksi, jolloin eri käyttäjille ei tarvitse erikseen muokata 
ohjelmapaloja vain heidän satunnaiseen käyttöönsä. SharePointin avulla saadaan 
yksi yhtenäinen ohjelmakokonaisuus kaikille käyttäjille, jolloin ohjelman 
ominaisuuksia voidaan vapaasti yhdistellä eri käyttötarpeiden mukaan. Tästä on 
seurannut SharePointin suosion kasvu eri organisaatioiden keskuudessa ja 
kokonaan erilaisissa käyttötarkoituksissa. (Kauremaa 2008a, 10.) 
SharePointia voidaan pitää älykkäänä tiedon säilytyspaikkana ja 
monipuolisempana kuin perinteistä jaettua kansiorakennetta. Dokumentteihin 
voidaan lisätä myös paljon erilaisia ohjaus- eli metatietoja, kuten avainsanoja, 
luokittelumääreitä ja versiomerkintöjä. Ohjelmisto mahdollistaa dokumenttien 
kuljetuksen eri työryhmille ja niiden jäsenille eli dokumenteille voidaan määritellä 
haluttu työnkulku. Hyvä ominaisuus on myös se, että dokumentteja voidaan jättää 
tarkistettavaksi ja hyväksyttäväksi työyhteisön jäsenille. Tallennettuun 
dokumenttiin voidaan vielä yhdistää keskusteluketju, jossa käsitellään dokumentin 
sisältöä. Tietojen käsittely onnistuu täten vaivatta ja nopeasti. (Windows 
SharePoint Services.) 
Käyttöoikeuksien säätely SharePointissa hoituu kolmella eri roolijaolla. Lukijoilla 
on oikeus vain katsella tietoja, sisällöntuottajat voivat lisäksi muokata tietoja ja 
ylläpitäjillä on täydet oikeudet sivujen hallintaan ja asetuksiin. Eri 
käyttöoikeusryhmien jäseniä voidaan ylläpitää SharePointissa, joten erillistä 
Active Directorya ei periaatteessa tarvita. Toisaalta taas, jos AD on jo 
organisaatiossa käytössä, on sen käyttäjäryhmät helppo yhdistää SharePoint-
sivuston käyttöoikeusryhmien kanssa. Juuri tietojen ja oikeuksien hallinta tekee 
SharePointista hyödyllisen työvälineen, ja muun muassa tämän vuoksi 
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tutkimuksen kohteena oleva yrityskin pyrkii sen käyttöönottoon. (Windows 
SharePoint Services.) 
2.2.2 Rakenne 
SharePoint-sovelluksella ei ole niinkään tarkkaa rakennetta, vaan se on 
ennemminkin ympärilleen kasvava. Sivuston rakentamisen voi aloittaa yhdestä 
sattumanvaraisesta pisteestä ja jatkaa sen kasvattamista eri suuntiin. SharePointin 
toiminnallisuudet voidaan kuitenkin jakaa eri osa-alueisiin, joihin kuuluu muun 
muassa itse portaali eli sähköinen työpöytä, viestintä ja yhteistyö, hakupalvelu 
sekä sisällön hallinta ja julkaisu. Muita osioita ovat liiketoimintaprosessien ja 
lomakkeiden käyttö, liiketoiminnan tiedot, yhteistyö sekä alustakohtaiset palvelut. 
Kaikkia osa-alueita ei tarvitse kuitenkaan käyttää, vaan ohjelmistosta voidaan 
valita vain tiettyjä haluttuja alueita käyttötarkoituksen mukaan, esimerkiksi 
käytössä olevan intranetin rinnalle. Poikkeuksena ovat kuitenkin alustakohtaiset 
palvelut, joiden kautta kaikki muut palvelut toimivat. Ne ovat siis aina 
aktivoidussa tilassa. Kuviossa 1 on kuvattu sovelluksen eri osa-alueet, joista 
voidaan mahdollisuuksien mukaan kasata haluttu SharePoint-sivustokokonaisuus. 
(Kauremaa 2008b; Rizzo 2008.) 
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KUVIO 1. SharePoint-sovelluksen eri palaset (Rizzo 2008) 
Portaali, eli sähköinen työpöytä -lohko, tarjoaa valmiita tai puolivalmiita 
sivustopohjia erilaisille verkkopohjaisille sivustoille sekä personoituja näkymiä eri 
kategorioittain. Viestintä ja yhteistyö -osio sisältää erilaisia yhteisö- ja 
viestintätoimintoja, asiakirjakirjastoja ja tietovarastoja, valmiita pohjia sivustojen 
luontiin sekä versionhallinnan. Hakukone taas mahdollistaa monipuolisen 
ihmisten, resurssien ja tiedon hakemisen. Sisällön hallinta ja julkaisu on laajin 
osa-alue, johon kuuluu muun muassa versionhallinta, metatietojen tarkastelu, 
käyttöoikeuksien hallinta, käytön tilastointi, sivustojen julkaisun menettelytavat, 
sähköiset liiketoimintaprosessit, valmiit työnkulut, asiakirjojen elinkaaren hallinta, 
vanhenemismääritykset sekä monikielinen sisällönhallinta. Tässä työssä 
keskitytään pääasiassa portaali-, viestintä ja yhteistyö- sekä sisällönhallinta ja 
julkaisu -osioihin. (Microsoft Office SharePoint Server 2007 2008, 18.) 
2.2.3 Tekniikka 
SharePoint-sovelluksen käyttöönottoa suunniteltaessa ilmeni, että tuotteita on 
saatavilla kahdenlaista: Microsoft Office SharePoint Server (MOSS) ja Windows 
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SharePoint Services (WSS). MOSSin uusin versio on 2007 ja Windows 
SharePoint Servicesin uusimpana versiona toimii 3.0. WSS on maksuton palvelu, 
joka sisältyy lähes kaikkiin Windows-palvelimiin, kun taas MOSS on 
palvelinsovellus, jonka asennus vaatii aina palvelinkohtaisen lisenssin sekä 
erilliset käyttölisenssit. MOSSissa on WSS:n perusominaisuuksien lisäksi 
laajempi tarjonta toiminnallisuuksia sekä kehittyneempiä 
yhteensopivuusmahdollisuuksia muiden Microsoftin ohjelmien kanssa. Tässä 
työssä keskitytään pääosin Microsoft Office SharePoint Server 2007 -ratkaisuun, 
joka onkin jo kolmas versio SharePoint-tuoteperheestä. (SharePointin perusteet 
2008.) 
Molemmat SharePoint-tuotteet pohjautuvat .NET Framework -ympäristöön. 
Vähimmäisvaatimuksena SharePoint-ohjelmiston asennukselle voidaan pitää 
Windows Server 2003 tai Windows Server 2008 -palvelinta, IIS 6.0 tai IIS 7.0 
www-alustaa ja .NET Framework 2.0 ja 3.0 ympäristöjä. Näiden lisäksi olisi 
suositeltavaa ottaa käyttöön Active Directory -toimialue käyttäjien hallintaa 
varten. Projektin aikana tulee huomioida vielä sovelluksen arkkitehtuuriin 
kuuluvat palomuuriratkaisut, autentikointi, mahdollinen tiedon salaus, 
laitearkkitehtuuri, kapasiteetin mitoitus sekä verkkotopologia. Perusasennuksessa 
tietokantapalvelimen hankinnasta ei tarvitse huolehtia, koska taustalla toimiva 
Microsoftin SQL Server asentuu SharePoint-asennuksen yhteydessä 
automaattisesti. Tarvittaessa on kuitenkin mahdollista hankkia SQL Serveristä 
vielä uudempi versio automaattisesti asentuvan tietokantapalvelimen tilalle. 
(SharePointin perusteet 2008; Determine hardware and software requirements 
(Office SharePoint Server).) 
SharePoint-palvelimeen otetaan yhteyttä esimerkiksi www-selaimella. Tällöin 
järjestelmä vaatii selainohjelman, esimerkiksi Internet Explorerin. Yhteys voidaan 
ottaa myös sähköpostin avulla tai Microsoft Office -sovelluksien avulla. Parhaiten 
SharePointin kanssa yhteen sopii Office 2007, mutta myös 2003 vuoden versio 
toimii hyvin. Uudemmassa Officen versiossa on muutamia paranneltuja 
ominaisuuksia, ja se on näin ollen oletettavasti sovitettu paremmin toimimaan 
yhdessä SharePointin kanssa. SharePoint-palvelun yhteensopivuus muiden 
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Microsoft Office -ohjelmien kanssa tuo mukanaan paljon uusia sivuston 
käyttötapoja. Esimerkiksi Outlook, Excel, Word ja PowerPoint toimivat hyvin 
Sharepoint-ympäristössä: Outlookin kalenteritietoja voidaan sekä jakaa 
SharePointissa että synkronoida SharePointin kanssa, Excelillä luotuja taulukoita 
voidaan ylläpitää ja jakaa versioiden mukaan, ja PowerPointin dioista voidaan 
luoda kirjastoja jaettavaksi. Word-dokumenttien käsittely ja hallinta ovat taas 
SharePointin avainasioita, jotka kattavat useita toimintoja kuten työnkulut ja 
versioinnit. (Fontana 2008; SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Autentikointi eli käyttäjän tunnistus voi tapahtua pääasiassa kahdella eri tapaa: 
käyttäjän autentikoinilla tai autentikointiprotokollalla. Käyttäjän autentikointi 
tarkoittaa selaimen, toisin sanoen käyttäjän, ja SharePoint-palveluiden välillä 
tapahtuvaa käyttäjätunnus- ja salasanaparin varmistamista. SharePoint asettaa 
oletukseksi Windowsiin integroidun autentikoinnin, eli se käyttää tunnistukseen 
selaimia, jotka tukevat Windows-autentikointia. Oletusarvoisesti tunnistus tulee 
siis tehdä Internet Explorer -selaimen 5.5- tai uudemmalla versiolla. Muiden 
selainten kanssa tarvitaan lisäksi perusautentikointia. Perusautentikointia 
käytettäessä salattujen tietojen, kuten salasanan, välitys yhteyden yli ei kuitenkaan 
toimi tarpeeksi luotettavasti, joten Windows-autentikointi olisi näistä kahdesta 
sopivampi valinta käyttötarkoitukseeni. Autentikointiprotokollista SharePoint 
tukee oletuksena kahta: NTLM- ja Kerberos-autentikointia. Yleisesti NTLM-
protokolla on hyvä pitää oletuksena päällä, jos ei ole ennättänyt perehtyä 
Kerberos-protokollan etuihin. SharePoint valitseekin vakiona NTLM:n käyttöön, 
kun uusi SharePoint-sovellus luodaan. Kerberos olisi kuitenkin turvallisempi, 
nopeampi sekä tukee useampia toimintoja kuin NTLM. (SharePointin tietoturva ja 
etäkäyttö 2008.) 
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3 OHJELMAN OMINAISUUDET 
3.1 Sivustojen luominen 
3.1.1 Perustyylisivu ja valmis sivustopohja 
SharePointin template eli perustyylisivu koostuu peruselementeistä, joiden tulisi 
toistua yhtenäisesti jokaisella sivuston sivulla. Sivuston teema pysyy 
yhdenmukaisena, kun samanlaiset rakenneosat muodostavat perustyylisivun. Tällä 
tavoin saadaan myös elementtien luominen sekä päivitys mahdollisimman 
helpoksi. Jokaista sivua ei siis tarvitse päivittää erikseen. Perustyylisivulle voidaan 
lisätä erilaisia web-sivulle tarkoitettuja elementtejä, esimerkiksi linkkipalkki, 
otsikko ja logo. Jokaisessa SharePoint-sivustossa on oletuksena yksi 
perustyylisivu, joka löytyy perustyylivalikoimasta. Tähän valikoimaan voidaan 
tallentaa erilaisia tyylisivuja, mutta vain yksi perustyylisivu voidaan valita 
sivuston oletusperustyylisivuksi. Perustyylisivu voidaan luoda myös yksittäisestä 
sivuston osiosta, jolloin jo valitut ominaisuudet ja asetukset kopioituvat uuteen 
perustyylisivuun. (Kauremaa 2008c; SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Web-sivuston luominen käy helpoiten valikoimalla SharePointin kirjastosta 
valmis sivustopohja, kuten ”ryhmän sivusto” tai ”asiakirjatyötila”. Tavallisessa 
SharePoint-sivustopohjassa on otsikkopalkki valikoineen ja sisällölle varattuja 
sarakkeita, joihin on koottu Web-osia allekkain. Käytettävissä olevat elementit 
vaihtelevat kuitenkin eri sivustopohjien mukaisesti. Sovelluspakettiin kuuluvia 
web-osia ovat muun muassa asiakirjakokoelma, kuvakirjasto, ilmoitustaulu, 
keskustelualue, tehtäväluettelo ja kysely. Sivuille voidaan sijoittaa myös kuvia ja 
linkkejä sisä- tai julkiseen verkkoon. Sivustopohja voi sisältää myös useita eri 
sivuja, eli toinen sivu voidaan sisällyttää SharePoint-sivuston sisään ikkunassa. 
Jos mikään valmis sivustopohja ei tunnu sopivalta, voidaan sivusto koota myös 
yksittäisistä Web-osista eli valitaan ja lisätään siihen itse halutut 
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toiminnallisuudet. Kuviossa 2 on esitelty eräänlainen ratkaisu ryhmätyösivuston 
sisällöstä, johon on sisällöksi valittu keskustelualue, dokumenttikirjasto, kalenteri, 
tehtävälistoja sekä yleinen osio. (Ylä-Jääski 2006, 48–49.) 
 
KUVIO 2. SharePoint-ryhmäsivuston eri toimintoja (Microsoft SharePoint 2008) 
3.1.2 Web-osien käyttö 
Web-osa on SharePoint-sivustossa oleva yksittäinen kappale tietoa, joka 
muodostaa yhdessä muiden Web-osien kanssa sivuston perusrakenteen. Web-osia 
luomalla ja sijoittelemalla saadaan halutunlainen sivuston kokoonpano käyttäjille. 
Tietynlaisen Web-sisällön avulla voidaan rakentaa erilaisia sivuja esimerkiksi 
yhteisen tehtävän tai harrastuksen ympärille. Yhdeksi kokonaisuudeksi voidaan 
yhdistää muun muassa luetteloita, kaavioita, tekstiä ja kuvia. Kuviossa 3 on 
esitetty yhden Web-osan struktuuri: 
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1. Web-osan otsikkoriville luodaan kuvaava otsikko. 
2. Web-osan valikon toimintojen avulla voidaan pienentää, muokata tai 
sulkea Web-osa tai selailla tiettyä Web-osaa koskevia ohjeita. 
3. Web-osan rungossa näkyy valittu sisältö, esimerkiksi kuva. (SharePoint 
Server 2007:n ohjeet 2008.) 
 
KUVIO 3. Web-osan perusominaisuudet (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008) 
Web-osien avulla saadaan hyödynnettyä ja esitettyä erilaisia tietoja 
mahdollisimman käytännöllisesti. Organisoimalla tieto hyvään järjestykseen on se 
helposti käyttäjien saatavilla, ja sisällön ylläpito onnistuu vaivattomasti. 
SharePoint-sivusto sisältää tavanomaisesti useita toisiinsa yhdistettyjä Web-osia, 
joiden tehtävänä on esittää tietoja järjestetysti ja ymmärrettävästi. Jokaisessa Web-
osassa on tiettyjä yhteisiä piirteitä eli perusominaisuuksia, jotka määrittävät osion 
ulkoasun, asettelun ja sisällön lisäominaisuudet. Ulkoasun ominaisuudet voivat 
määritellä esimerkiksi otsikon, korkeuden ja leveyden. Lisäominaisuudet voivat 
taas määrittää kuvan kuvakkeen ja kuvauksen. Web-osissa voi olla usein myös 
yksittäisiä mukautettuja ominaisuuksia, esimerkiksi kuvaan voidaan yhdistää 
linkki tai taustaväri. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Oletusarvoiset Web-osat sisältyvät kaikkiin SharePoint-sivuihin, ja niitä voidaan 
mukauttaa käyttäjien erilaisten tarpeiden mukaisiksi. Sisältöeditori-Web-osan 
avulla voidaan sovittaa sivustolle muotoiltua tekstiä, taulukoita, hyperlinkkejä ja 
kuvia. Kuva-Web-osa näyttää kuvan tai valokuvan SharePoint-sivustolla. 
Luettelonäkymä-Web-osalla voidaan esittää ja muokata sivuston sisältämien 
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luetteloiden ja kirjastojen tietoja. Luettelot näyttävät taulukkonäkymässä tietoja, 
jotka on jaettu eri ryhmien kesken. Tietoja voidaan myös suodattaa tai lajitella, 
jolloin näytetään vain halutut tiedot. Sivun katselu -Web-osan avulla pystytään 
katsemaan Web-sivua, tiedostoa tai kansiota sivustolla. Sivuston käyttäjät -Web-
osan avulla on mahdollista näyttää luettelo käyttäjistä ja ryhmistä, joilla on 
käyttöoikeudet sivustolle. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Seuraavaksi esiteltävät Web-osat ovat SharePoint-ryhmäsivuston mallin mukaisia 
valmiiksi määriteltyjä ryhmäsivuston osia. Ne ovat valmiita käytettäväksi 
SharePoint-sivustolla, heti kun ryhmäsivusto on luotu. Nämä Web-osat 
pohjautuvat luettelonäkymä-Web-osaan, mutta niiden asettelu ja ulkoasu 
muotoutuvat valmiiksi märitettyjen Web-osien mukaisesti. Ilmoitukset-Web-osan 
avulla voidaan julkaista ilmoituksia, tilatietoja tai muita pieniä määriä tietoa, jotka 
halutaan jakaa muiden ryhmän jäsenten kesken. Kalenteri-Web-osa näyttää tulevia 
tapahtumia tai työryhmän aikatauluja. Linkit-Web-osan avulla voidaan esittää 
tiimin jäseniä kiinnostavien Web-sivujen linkkejä. Jaetut asiakirjat -Web-osa 
mahdollistaa oletusasiakirjakirjaston sisältämien tiedostojen jakamisen sivuston 
käyttäjien kesken. Tehtävät-Web-osan avulla voidaan asettaa tehtäviä ryhmän 
jäsenille, määrittää määräpäiviä ja prioriteetteja sekä raportoida tehtävien tiloja. 
Ryhmän keskustelu -Web-osassa pystytään keskustelemaan ryhmän jäsenten 
kanssa yhteisen keskustelupalstan kautta. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
3.2 Sisällön hallinta 
3.2.1 Sisältölaji 
Sisältölajilla tarkoitetaan tietyn tyyppistä tietosisältöä, joka esiintyy SharePoint-
sivustolla. Esimerkiksi yrityksen yhden projektin aikana voi syntyä ehdotuksia, 
sopimuksia, työnkuvauksia ja tuoterakennemääräyksiä. Näitä dokumentteja 
voidaan säilyttää yhdessä, mutta eri asiakirjalajien luomis-, käyttäytymis-, 
jakamis- ja säilytystavat voivat olla toisistaan poikkeavia. SharePointin avulla 
pystytään määrittämään nämä erilaiset asiakirjaryhmät sisältölajeiksi. Sisältölaji 
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asettaa kaikille erilaisille sisältötyypeille yhdenmukaiset asetukset, jotka 
ilmaisevat tietyn sisältötyypin yhteisiä toimintatapoja. Jokaiselle sisältölajille 
voidaan määritellä siihen liitettävät sarakkeet eli metatiedot, mikä hyödyttää 
organisaation tietojen ylläpitoa ja järjestämistä. Lisäksi sisältölajeille kyetään 
määrittämään muun muassa käytettävissä olevat työnkulut, niihin liittyvät 
mukautetut ratkaisut tai ominaisuudet ja tietojen hallintakäytännöt sekä 
käytettävissä olevat asiakirjamuunnokset. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Yritykset voivat sisältölajeja hyödyntämällä hallita ja organisoida SharePoint-
sivustonsa sisältöä yhtenevästi luetteloiden ja kirjastojen sisässä. Sisältölajeja 
käyttämällä päästään yhtenäiseen asiakirjojen käsittelytapaan koko 
organisaatiossa. Esimerkiksi kaikkien yrityksen projektien dokumenttien pitäisi 
sisältää tietyt metatiedot, kuten projektinumero, projektin vastuuhenkilö ja 
projektiaikataulu. Tämän jälkeen voidaan laatia sivustolle Projekti-niminen 
sisältölaji, joka sisältää pakollisena sarakkeet näille metatiedoille. Tällä tavoin 
varmistutaan siitä, että kaikki metatiedot lisätään aina asiakirjoihin. Myös 
kyseisen sisältölajin päivitys onnistuu helposti kasvattamalla metatietojen 
sarakkeiden määrää dokumenteissa. Vaikka luettelot ja kirjastot sisältävät monia 
erityyppisiä asiakirjoja, on niillä kaikilla omat metatietonsa ja 
käyttäytymismallinsa, ja juuri tämä tuo hyvin esiin sisältölajien käytöstä seuraavat 
edut. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
3.2.2 Työnkulku 
Työnkulut ovat SharePoint-sivuston asiakirjoihin kohdistuvia prosesseja, joiden 
avulla hallitaan projektien eri vaiheita ja tehtäviä. Ne ilmaisevat joukkoa tehtäviä, 
jotka vievät yhdessä prosesseja tiettyyn päämäärään. Kenenkään yksittäisen 
henkilön ei siis tarvitse valvoa työnkulkua, vaan se hoituu automaattisesti 
SharePointin välityksellä. Liiketoimintaprosessit kulkevat sarjassa kohti 
tavoitteitaan toimien niille määritettyjen toimintojen ja käskyjen mukaisesti. 
Työnkulkujen avulla prosesseista saadaan yhdenmukaisia, mikä edistää 
organisaation tehokkuutta ja tuottavuutta. Ne voivat pienentää myös erilaisten 
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prosessien, esimerkiksi projektien hyväksynnän tai asiakirjojen tarkistuksen, 
hallintaan liittyviä kustannuksia ja aikaa. Lisäksi voidaan seurata, kuinka eri 
liiketoimintaprosesseissa työskentelevien henkilöiden tehtävät edistyvät. 
(SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Työnkulku-ominaisuutta voidaan hyödyntää esimerkiksi asettamalla johonkin 
dokumenttikirjastoon työnkulku, joka kuljettaa dokumentin tietylle työryhmälle 
hyväksyttäväksi. Työnkulku lähtee käyntiin, kun dokumentin laatija aloittaa 
työnkulun jollekin kirjaston dokumentille, luo siihen hyväksyntätoimintoja, jakaa 
nämä hyväksyntätehtävät työnkulkuun osallistuville henkilöille ja lähettää 
osallistujille sähköpostilla ilmoitukset hyväksymisohjeista ja linkin kyseessä 
olevaan dokumenttiin. Työnkulun ollessa käynnissä voivat sekä työnkulun tekijä 
että siihen osallistuvat tarkastella tietoja työnkulun tilasta eli tarkistaa, ketkä ovat 
suorittaneet annetut hyväksyntätehtävät. Kun kaikki työnkulun osallistujat ovat 
suorittaneet tehtävänsä, työnkulku päättyy, ja sen omistajalle lähetetään 
automaattisesti tästä ilmoitus. Kuviossa 4 on esitetty prosessin eri tehtävät 
hyväksynnän työkulun vaiheista. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
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KUVIO 4. Hyväksyntä-työnkulun toiminnot (SharePoint Server 2007:n ohjeet 
2008) 
SharePoint-sivustolla on mahdollisuus valita erilaisia yleisiä työnkuluja. 
Hyväksyntä-työnkulku käytiin läpi jo aiemmin, mutta se tarkoitti asiakirjan 
reitittämistä hyväksyttäväksi työryhmän jäsenten välillä. Palautteen pyytäminen -
työnkulku on edellisen työnkulun kaltainen, mutta asiakirjaa kuljetetaan ryhmän 
jäsenten kesken palautetta varten ja lopuksi palaute lähetetään työnkulun 
aloittajalle. Allekirjoitusten pyyntö -työnkulku kerää digitaalisia allekirjoituksia 
työryhmän henkilöiltä Microsoft Office -asiakirjaan, mutta työnkulku on kuitenkin 
aloitettava Office 2007 -ohjelmistoon kuuluvasta ohjelmasta. Poistamisen 
hyväksyntä -työnkulku on tarkoitettu asiakirjojen vanhenemisen- ja säilyttämisen 
hallintaan. Sen avulla työnkulkuun osallistujat voivat päättää, mitkä asiakirjat 
poistetaan ja mitkä pidetään tallessa. Kolmen tilan -työkulkua voidaan hyödyntää 
sellaisten liiketoimintaprosessien hallinnassa, joissa yritysten täytyy tarkkailla 
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paljon tehtäviä. Se on tarkoitettu luettelokohteiden seuraamiseen kolmen eri 
vaiheen kautta. Käännöksen hallinta -työnkulun avulla voidaan hallita asiakirjojen 
kääntämisen prosessia, jossa tehdään asiakirjoista kopioita käännöksiä varten ja 
jaetaan käännöstehtäviä kääntäjille. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
3.2.3 Tiedostojen versiointi 
Versiotietojen avulla kyetään seuraamaan, tallentamaan ja palauttamaan 
SharePoint-sivuston dokumentteja sitä tahtia, kun niihin tulee muutoksia. 
Versioiden seurannasta seuraa dokumenttien ja niiden ominaisuuksien muutosten 
tallennus, mikä helpottaa sisällön hallintaa muokkausten edistyessä. Dokumentin 
aiempien versioiden palautus onnistuu myös versiotietoja hyödyntämällä, 
esimerkiksi tilanteessa, jossa nykyiseen versioon on tullut virhe. Parhaiten 
versiointia voidaan hyödyntää silloin, kun samaan projektiin kuuluu useita 
henkilöitä tai kun dokumentit kulkeutuvat useiden kehitys- ja tarkastusvaiheiden 
läpi.  (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Versioinnilla on muutamia erilaisia käyttömahdollisuuksia. Versiohistoriatietojen 
kirjaamisen avulla nähdään dokumenttiin tulleiden muutosten ajankohta sekä 
muutosten tekijä. Lisäksi tämä toiminto mahdollistaa sen ajankohdan tarkastelun, 
jolloin tiedoston metatietoihin on tullut muutoksia. Tiedostojen yhteyteen on myös 
liitetty muutoksia selittävät kommentit. Edellisen version palauttaminen 
nykyiseksi versioksi -ominaisuus on hyödyllinen, jos tiedostoa muokatessa sattuu 
virhe tai jos halutaan palauttaa jokin osa dokumentista, joka on jo poistettu. 
Toiminto korvaa siis asiakirjan nykyisen version aiemmalla versiolla, ja nykyinen 
versio siirtyy versiohistoriaan. Edellisen version tarkasteleminen -toiminto 
mahdollistaa nimensä mukaisesti dokumentin edellisen version tarkastelun. Se ei 
kuitenkaan korvaa nykyistä versiota vanhemmalla versiolla. (SharePoint Server 
2007:n ohjeet 2008.) 
Asiakirjojen versioita on kahdenlaisia: pää- ja aliversioita. Pääversio on yleensä 
oleellinen osa tiedoston kehityksessä ja valmis useamman henkilön 
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tarkastettavaksi, kun taas aliversio koostuu vain pienistä korjauksista ja 
lisäyksistä. Esimerkiksi pääversioon voidaan lisätä kokonaan uusi luku, ja se usein 
kertookin tiedoston kehityksen merkittävimmät vaiheet. Aliversio puolestaan voi 
ottaa vastaan esimerkiksi kieliasun korjauksia, tai se voi olla vain keskeneräinen 
luonnos. Molempia versiotyyppejä seuraamalla saadaan versiohistoriasta 
ymmärrettävä ja helpotetaan historian selaamista. Dokumentin version tallennus 
suoritetaan oletusarvoisesti aliversiona, jos tiedostoa ei ole erikseen määritetty 
pääversioksi. Pääversioksi tuleminen edellyttää asiakirjan julkaisua, muussa 
tapauksessa sitä seurataan aliversiona. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
Versioiden luonnista seuraa versioiden numerointi. Yksinkertaisimmillaan 
SharePoint antaa ensimmäiselle versiolle numeron 1, toiselle 2, seuraavalle 3 ja 
niin edelleen kokonaisluku kerrallaan. Pää- ja aliversioita seurattaessa pääversiot 
ilmoitetaan kokonaislukuina ja aliversiot desimaalilukuina. Esimerkiksi versio 0.1 
on dokumentin ensimmäinen aliversio, 1.4 on kerran julkaistun dokumentin neljäs 
aliversio ja 2.0 on julkaistun dokumentin toinen pääversio. Kuviosta 5 nähdään eri 
versionumeroiden merkitykset: 
1. Korostettuna uusin julkaistu pääversio, ja versionumerona on 
kokonaisluku. 
2. Luodaan uusi aliversio, kun tiedoston ominaisuudet tai metatiedot 
muuttuvat. 
3. Tiedoston ensimmäinen versio on aina aliversio, jonka versionumeroksi 
ilmoitetaan 0.1. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
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KUVIO 5. Versioiden numerointitavat (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008) 
3.2.4 Dokumenttien käsittely 
SharePoint-ohjelmisto hallitsee useimmat dokumenttien käsittelyn työkalut, ne 
eivät vain korostu yhtä selvästi kuin ryhmätyöominaisuudet. Etenkin 
yhteensopivuus Microsoft Office -ohjelmien kanssa tuo esille parhaan hyödyn 
dokumentinhallinnan toiminnallisuuksista. Asiakirjoja voidaan kuitata ulos sekä 
sisään, eli kuitataan dokumentti ulos, tehdään muutoksia esimerkiksi Word-
ohjelmalla ja kuitataan se takaisin sisään SharePoint-sivustolle. Muutoksia 
tehdessä muut sivuston käyttäjät pystyvät siis käsittelemään dokumenttia vain 
luku-tilassa, ja näin ollen säästytään väärinkäsityksiltä ja päällekkäisiltä 
muutoksilta. Asiakirjoja kyetään myös hakemaan sivustolta eri hakusanoin, 
esimerkiksi otsikon, päivämäärän tai tekijän mukaan. Lisäksi käyttäjä näkee 
kaikista sivuston materiaaleista, mitkä ovat hänelle uusia ja mitkä jo luettuja. 
(Auvinen & Somppi 2008; Kotilainen 2008, 59.) 
Asiakirjojen käytettävyys ja ylläpidettävyys ovat melko hyvällä tasolla 
SharePoint-palvelussa, ja niiden hallintaan on panostettu riittävästi. Esimerkiksi 
tiedostoja muokattaessa tallentuu SharePointin tietovarastoon vain muuttunut 
tieto, ei koko tiedoston sisältö. Tämä ominaisuus voi olla hyödyllinen etenkin 
suuria kuvia tai muuten isokokoisia tiedostoja käsiteltäessä. SharePoint ylläpitää 
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oletuksena kaikista tiedostoista metatietoja, mutta niitä voi tarvittaessa lisätä myös 
itsekin. Metatietojen avulla pysytään hyvin ajan tasalla tiedostojen kulusta ja 
tarkoituksesta sekä mahdollisesta tiedoston muokkaajasta. SharePoint-sivustolta 
voi käyttäjä käydä myös katsomassa, ovatko tietyt henkilöt käyneet lukemassa 
kyseisen asiakirjan, eli näin saadaan aikaan jonkinasteinen lukukuittaus. 
Sähköpostilla lähetettävä lukukuittaus onnistuu taas työnkulkujen avulla. 
SharePoint-sovellus ratkaisee siis useita dokumenttien hallinnan haasteita 
keskittymällä tehokkaasti jokaiseen asiakirjan elinkaaren vaiheeseen, joita ovat 
muun muassa luominen, tarkistaminen, julkaisu ja käyttö. (Auvinen & Somppi 
2008; SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
3.3 Käyttöoikeudet 
SharePoint-palvelulle asetettavat erilaiset käyttöoikeudet takaavat parhaiten 
sivuston hyvän tietoturvatason. Oikeuksia voidaan määrittää joko yksittäisille 
käyttäjille tai ryhmille, mutta suositeltavampaa on valita ryhmä-ominaisuus. Tällä 
tavoin käyttöoikeuksien hallinta pysyy selkeänä ja helposti muunneltavana. 
SharePoint-sivustolla on valittavana kolme valmista oletuskäyttöoikeustasoa: 
täydet oikeudet, osallistuja ja lukija. SharePoint luo oletuksena eri ryhmiä 
eritasoisille käyttäjille ja toisinpäin. Omistajilla on täydet oikeudet, jäsenillä on 
oikeus osallistua kaikkeen ja vierailijoille sallitaan vain sisällön lukeminen. 
Kuitenkin paras keino hallita eritasoisia oikeuksia on käyttää SharePoint-
sivustolla yrityksen jo valmiita Active Directory -oikeuksia eli seurata olemassa 
olevan käyttäjätietokannan ryhmäoikeuksia. Näin SharePoint-ryhmät liitetään siis 
yhteen organisaation AD-ryhmien kanssa, jolloin saadaan aikaan helpoin ja 
ymmärrettävin ratkaisu käyttöoikeuksien hallintaan. (SharePoint Server 2007:n 
ohjeet 2008.) 
Tieturvan kannalta on myös tärkeää, että kaikille SharePointin käyttäjille annetaan 
aina vain välttämättömimmät oikeudet. Käyttöoikeuksia määritettäessä on siis 
hyvä ottaa selvää, mitä sivuston osiota kukin käyttäjä tai ennemminkin 
käyttäjäryhmä tarvitsee. Oikeudet voidaan asettaa esimerkiksi niin, että tiettyyn 
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projektiin kuuluvat henkilöt voivat lisätä ja muokata sivuston sisältöä, mutta 
projektin ulkopuoliset saavat vain tarkastella sisältöä muutoksia tekemättä. 
Tietyille käyttäjille voidaan myös määrittää käyttöoikeudet, joilla hallitaan ja 
ohjataan sivuston asetuksia ja ulkoasua. Lisäksi oikeuksia voidaan rajata sivuston 
eri osien kesken, esimerkiksi luettelolla, kirjastolla, luettelokohteella tai 
asiakirjalla voi olla eritasoisia oikeuksia. Valittaessa yhdelle SharePoint-sivulle 
sopivat käyttöoikeudet, perii sen mahdolliset alasivustot nämä oikeudet. Alasivun 
oikeuksia voidaan kuitenkin tämän jälkeen muokata pääsivusta poikkeaviksi, jos 
se koetaan tarpeelliseksi. Käyttöoikeuksien periytymistä voidaan kuitenkin pitää 
hyödyllisenä ja johdonmukaisena toimintona, jota olisi hyvä käyttää, jos se vain 
soveltuu sivuston käyttötarkoitukseen. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 2008.) 
3.4 Teema 
Teema koostuu väreistä, fonteista ja erilaisista koristavista elementeistä, jotka 
yhdessä luovat sivustolle yhtenäisen ulkoasun. Teema voidaan valita valmiina 
SharePointin teemakirjastosta, ja se voi sopia yhteen vaikkapa organisaation 
värien kanssa tai muulla tavoin tuoda esille haluttua imagoa. Teeman käyttöönotto 
ei vaikuta sivuston asetteluun ja sisältöön, vaan ulkoasun väritys ja muu grafiikka 
valitaan yksinomaan haluttuun värimaailmaan ja teemaan sopiviksi. Myös kaikilla 
sivustolla sijaitsevilla Web-osilla on yhtenevät piirteet, jotka määrittelevät niiden 
ulkoasun, asettelun ja lisäominaisuudet. Web-osille voidaan asettaa esimerkiksi 
sopiva leveys ja korkeus, järjestys, kuvaus sekä oletusnäkyvyys eli näkyykö 
elementti heti vai vasta käyttäjän valinnasta. Lisäksi voidaan päättää, millaisia 
ominaisuuksia käyttäjän sallitaan tehtävän. (SharePoint Server 2007:n ohjeet 
2008; Ylä-Jääski 2006, 48.) 
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4 TESTISIVUSTON TOTEUTUS 
4.1 Haastattelut 
4.1.1 Haastattelutavoitteet ja -tavat 
Tarkoituksena oli tehdä kaksi erimuotoista haastattelua Starkin tietoverkon 
käyttäjille. Ensiksi suoritettiin yrityksen tietohallinnon järjestelmäpäällikölle lyhyt 
haastattelu, jossa esitettiin kysymyksiä koskien SharePointin tulevaisuuden 
näkymiä sekä selvitettiin syitä siihen, miksi yritys on valinnut testattavaksi juuri 
SharePoint-ohjelmiston. Toinen haastattelu oli laajempi, ja se kohdistettiin 
yrityksen nykyisen intranetin käyttäjille. Tämän haastattelun avulla pyrittiin 
kartoittamaan käyttäjien tarpeita ja toiveita SharePointin suhteen. Vastausten 
kautta koetettiin saada mielikuva käyttäjien nykyisistä käyttötavoista sekä havaita, 
mihin he ovat tällä hetkellä tyytyväisiä ja mihin eivät. Myös niin sanotut 
väärinkäytökset yritettiin saada esille. Haastattelujen kysymykset on esitelty 
liitteissä 1 ja 2. 
Haastattelut suoritettiin sekä suorien kysymysten että eri vastausvaihtoehtojen 
avulla. Vastauksiksi eri kohteista pyrittiin saamaan myös mahdollisimman usein 
arvosanoja, jotta saatiin koottua keskiarvoja ja kaavioita haluamista aiheista. 
Tilastotietoja kyettiin kasaamaan eriarvoisten prosenttilukujen avulla, joita saatiin 
vastauksiksi haastattelusta. Lisäksi käyttäjien haastattelussa esiteltiin tarkemmin 
muutamia SharePointin ominaisuuksia ja kysyttiin, millaista tarvetta tai 
kiinnostusta niitä kohtaan olisi. Haastattelussa ei kuitenkaan mainita ollenkaan 
kyseessä olevan ohjelmiston nimeä, jotta käyttäjille ei muodostuisi valmiita 
mielikuvia tulevasta sivustosta. Kaikki haastateltavat käyttäjät työskentelevät 
Starkin pääkonttorissa Lahdessa ja käyttävät työssään sekä intranetiä että 
sähköpostia. Haastateltavat koostuivat johtoryhmän-, henkilöstöhallinnon-, 
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myynnin-, markkinoinnin-, osto ja logistiikan- ja tietohallinnon jäsenistä sekä 
muutamasta taloushallinnon jäsenestä. Yhteensä vastaajista kertyi 17 henkilöä. 
4.1.2 Yleisiä tietoja käyttöönotosta 
Ensimmäisessä haastattelussa kartoitettiin yleisiä tietoja liittyen SharePointin 
mahdolliseen käyttöönottoon. Se, onko yrityksellä ylipäätään tarvetta tai halua 
hyödyntää SharePoint-ohjelmistoa, ratkaisee, otetaanko SharePoint 
tulevaisuudessa käyttöön vai ei. Myös tekemällä kustannus/tuottoanalyysi voidaan 
arvioida todellista tarvetta tuotteelle. Yritys on päätynyt testaamaan juuri 
SharePointia, koska yrityksessä on käytössä Microsoft-ympäristö, joten 
SharePoint olisi yhteensopiva jo olemassa olevien järjestelmien kanssa sekä tukisi 
näin ollen niiden käyttöä. SharePoint on myös tällä hetkellä hyvässä suosiossa ja 
”kehityksen ykkönen”, mikä myös herättää mielenkiintoa tuotetta kohtaan. 
Ohjelmiston osaajia löytyy muista yrityksistä, joten yhteistyökumppaneita olisi 
saatavilla mahdollisia kehityshankkeita varten. (Mantere 2008.) 
Kyselyn avulla selvisi, että SharePointin avulla pyrittäisiin täydentämään nykyistä 
intranetiä ja sähköpostin käyttöä. SharePoint korvaisi osittain nykyisen intran eli 
pääasiassa säilöisi reaaliaikaisia ja aktiivisesti muuttuvia tietoja. Vanhaan intraan 
taas jäisivät kaikki pitkäaikaisesti säilytettävät dokumentit, esimerkiksi kaikki 
säännöt ja ohjeistukset. Koska nykyinen intranet on vuodelta 1998, pidetään sitä 
tekniikaltaan jo taipumattomana nykyajan vaatimuksiin ja kehitystoiveisiin, ja se 
koetaan myös hieman hankalasti ylläpidettäväksi. Se soveltuisi siis juuri 
muuttumattomien tietojen tallennukseen, sillä tietojen päivitys vaatii aikaa. 
SharePoint taas voisi ottaa vastaan etenkin kaikki tiedotteet ja uudet materiaalit. 
Jos päädytään siihen, että ohjelmisto otetaan tulevaisuudessa tuotantoon, se 
palvelisi ensin pääkonttorin käyttäjiä ja levitys Starkin toimipisteisiin tapahtuisi 
myöhemmin. Ylläpito olisi tavoitteena tilata ulkopuoliselta taholta, sillä yrityksen 
omat henkilöstöresurssit eivät riittäisi ohjelmiston ylläpidon vaatimuksiin. 
(Mantere 2008.) 
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4.1.3 Käyttäjien haastattelun intranet-osio 
Käyttäjien haastattelu koostui kolmesta eri osiosta: intranet-, sähköposti- ja 
ryhmätyökysymyksistä. Kyselystä kävi ilmi, että kaksi kolmasosaa haastateltavista 
käyttää intranetiä päivittäin, lopuista suurin osa lähes päivittäin ja vain muutama 
käväisee yrityksen intranetsivustolla viikoittain. Haastateltavat käyttävät nykyistä 
intranetiä pääasiassa tiedon hakemiseen, ja useimmat hakevat sieltä yhteystietoja, 
lukevat viikkotiedotteita, käyttävät lomakepohjia, hakevat ohjeita sekä katsovat 
päivittäisen ennusteen budjettikauden indekseistä. Nykyiseen intranetiin on koottu 
kaikkien Starkin toimipisteiden yhteystiedot henkilöineen ja puhelinnumeroineen. 
Suurin osa haastateltavista mainitseekin ensimmäisenä käyttävänsä juuri näitä 
tietoja. Muutamat kertovat katselevansa myös intraan tallennettuja 
tuoteinfodokumentteja, joita ilmestyy uusia lähes joka viikko. Suurin osa 
käyttäjistä tuottaa tai tallentaa itse materiaalia intranetiin ja vain alle viidennes 
toimii pelkästään intranetin lukijana. 
Parannustoiveita nykyiselle intranetille tuli paljon. Eniten toivottiin parempia 
hakutoimintoja, lisää tilaa materiaaleille, selkeämpää rakennetta ja ulkoasua sekä 
yleisesti parempaa ajantasaisuutta. Käyttöoikeuksien asettamista toivottiin myös 
useassa tapauksessa, sillä se ratkaisisi ongelman, joka koskee runsasta 
sähköpostijakeluiden määrää. Erilaisten oikeuksien avulla vältyttäisiin 
sähköpostijakeluilta, jotka sisältävät isokokoisia liitetiedostoja. SharePointin 
välityksellä voitaisiin siis tiedottaa tai tallentaa haluttu asia sivuston kautta 
sähköpostin sijasta. Myös nykyisen intran tekniikkaan haluttiin parannusta. 
Esimerkiksi tällä hetkellä intranetin ulkoasua ja värimaailmaa ei pystytä 
muuttamaan yrityksen työntekijöiden voimin, vaan halutut muutokset täytyy tilata 
yrityksen ulkopuoliselta taholta. Yleisesti ylläpito on erittäin kankeaa, aikaa 
vievää ja paikoin jopa vaativaa, koska osa toiminnoista vaatii ohjelmointitaitoja. 
Osa haastateltavista oli sitä mieltä, että nykyinen intranet sisältää niin paljon asiaa, 
että sieltä on vaikea löytää haluamaansa tai hahmottaa, mitä kaikkea siellä on edes 
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tarjolla. Joku epäilikin, että kaikki käyttäjät eivät osaa intranetiä hyödyntääkään 
oikein ja ehdotti järjestettäväksi pieniä koulutustilaisuuksia. Pieni osa 
haastatelluista toivoi, että uudet ja päivitetyt tiedot olisivat helpommin 
havainnoitavissa, esimerkiksi jo etusivulla. Nykyisessä intranetissä tämä toiminto 
on jo käytössä ja toimiikin ihan kohtuullisesti. Etusivulla näkyy linkkeinä jokaisen 
osaston sivustolta kymmenen uusinta tallennusta, tosin päivittäjän nimi ja 
päivämäärä puuttuvat. Kommentteja tuli myös intranetin hitaudesta. Pienessä 
testauksessa nykyinen sivusto todettiin kuitenkin nopeakäyttöiseksi, ainoastaan 
takaisin-nappia joutui napauttamaan kaksi kertaa, ennen kuin sivu vaihtui 
edelliseksi, muita ongelmia ei havaittu. Lisäksi yksittäisiä toivomuksia ilmeni 
muutamia:  
- Yrityksen ulkopuolisille henkilöille kaivattiin jonkintasoisia käyttöoikeuksia 
sivustolle. 
- Käyttäjien profilointi haluttiin ottaa käyttöön. 
- Tallennettujen tiedostojen aakkostamista toivottiin helpommaksi. 
- Fonttien muokkaus haluttiin mahdolliseksi.  
- Uutiset voisivat vaihtua useammin. 
- Sivuston tulisi olla paremmin käyttäjien päivitettävissä, aina ei siis tarvitsisi 
vaivata ylläpitäjää. 
Negatiivisia asioita oli nykyisessä intranetissä hieman enemmän kuin positiivisia. 
Selville saatiin silti useita hyviä huomioita ja toimintojen säilytystoiveita. Suurin 
osa haastateltavista koki käyttöliittymän toimivaksi sekä rakenteen ja ulkoasun 
käytännölliseksi, etenkin nykyisten valikkojen käytettävyyttä kehuttiin kovasti. 
Hakutoimintokin sai myönteistä palautetta, vaikka parannustoiveita sille oli 
edeltävissä vastauksissa paljon. Joku totesi, että intranet on hyvin informatiivinen, 
sillä tietoa on paljon. Yleisesti ottaen toiminnallisuus käyttäjien kannalta todettiin 
hyväksi. Yksityisten tietojen tarpeellisuutta tiedusteltiin haastattelussa erikseen eli 
kartoitettiin käyttäjien tarvetta tallettaa osastokohtaisia tietoja intranetiin. Vain 
kolmannes vastaajista koki tällaisen mahdollisuuden tarpeelliseksi. Tämä voi 
johtua tottumuksesta käyttää rajoitetusti jaettua verkkoasemaa, johon käyttäjät 
tallentavat tuotoksiaan muille jaettavaksi. Osa haastateltavista mainitsikin, että 
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yksityisille tiedoille olisi tarvetta, jos tällaisesta kansiojärjestelmästä luovuttaisiin. 
Lopuksi käyttäjiä pyydettiin antamaan yleisarvosana intranetille. Asteikolla 
ykkösestä viitoseen, ykkönen on heikoin ja viitonen paras arvosana, 
keskiarvosanaksi muodostui 3,1. Käyttäjistä noin puolet oli siis tyytyväisiä ja 
puolet tyytymättömiä. Kuviossa 5 on esitetty intranetsivuston yleisarvosanan 
jakauma, joka on syntynyt käyttäjien antamista arvosanoista. 
Intranetin yleisarvosana
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KUVIO 6. Intranetin yleisarvosanan jakauma 
4.1.4 Käyttäjien haastattelun sähköposti-osio  
Vähän yli puolet haastatelluista käyttää työssään sähköpostia kaiken aikaa ja 
loputkin joka päivä. Suurin osa vastaanottaa enemmän sähköpostia kuin lähettää, 
miltei sama määrä tekee molempia yhtä paljon ja vain pari käyttäjää kertoo 
lähettävänsä enemmän postia kuin vastaanottaa. Käyttäjät kertoivat, että 
keskiarvolta noin 40 % heidän lähettämistään viesteistä sisältää liitetiedoston ja 
puolestaan vastaanottamista noin 45 %. Lisäksi haastateltavat arvioivat, että he 
lähettävät noin 65 % sähköposteista Starkkilaisille eli Starkin palveluksessa 
oleville henkilöille. Näitä lukuja tiedusteltiin, jotta saatiin selville, pystyttäisiinkö 
SharePoint-ohjelmiston avulla vähentämään yrityksen sisäistä 
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sähköpostiliikennettä. Erityisesti suurikokoisten liitetiedostojen lähettäminen 
yrityksen sisällä voitaisiin korvata SharePointin asiakirjakirjastoilla.  
Seuraavaksi käyttäjiä pyydettiin arvioimaan juuri vain liitetiedostoja sisältäviä 
sähköpostiviestejä, joissa vastaanottaja on starkkilainen. Haastateltavat arvioivat, 
että tällaisista posteista noin 40 % on tarkoitettu vain yhdelle vastaanottajalle, kun 
taas noin puolet lähetetään usealle vastaanottajalle samanaikaisesti, esimerkiksi 
jakelulistojen, tiedoksiantojen tai kopioiden takia. Vastaanotetuista 
sähköpostiviesteistä käyttäjät välittävät eteenpäin noin 20 % ja arvioivat, että noin 
15 % viesteistä välittyy vielä eteenpäin heidän viestinsä vastaanottajalta. 
Tuloksista voidaan päätellä, että viestejä kulkee paljon yrityksen työntekijöiden 
välillä ja että viestejä välitetään usein ehkä tarpeettomastikin. Näiden tietojen 
avulla kyetään siis vieläkin paremmin tarkastelemaan SharePointin hyödyllisyyttä 
sekä osittain sähköpostin korvaajana että reaaliaikaisena tiedottajana.  
Lopuksi tiedusteltiin käyttäjiltä sähköpostin liitetiedostojen säilytystavoista sekä 
keinoista, jolla käyttäjät pitävät sähköpostilaatikkonsa järjestyksessä. Yleisimmin 
haastateltavat mainitsivat tallentavansa sähköpostien liitetiedostot omaan 
kotihakemistoonsa eli palvelimella sijaitsevalle verkkoasemalle. Toinen suosittu 
säilytystapa oli sähköpostin arkistokansioihin tallentaminen. Näiden lisäksi osa 
käyttäjistä säilytti liitetiedostoja sähköpostikansioissa tai aluksi 
sähköpostikansioissa ja siirsi käsittelyn jälkeen kotihakemistoonsa. Sekä tallennus 
kotihakemistoon että arkistokansioiden hyödyntäminen ovat molemmat järkeviä 
liitetiedostojen tallennuskeinoja, koska ne eivät kasvata sähköpostilaatikon kokoa, 
mutta haluttu materiaali on silti tallessa. Suurin osa haastatelluista olikin 
omaksunut nämä menetelmät. 
Seuraavaksi haastattelussa kysyttiin sähköpostilaatikon järjestyksen pitämisestä, 
jolla lähinnä tarkoitettiin siivoamista eli viestien tyhjennystä ja postilaatikon koon 
pitämistä mahdollisimman pienenä. Osa käyttäjistä ymmärsi asian hieman 
erilailla: he kertoivat järjestelemistavoistaan eli kuinka he järjestävät kansionsa, 
jotta löytävät sieltä etsimänsä. Vastauksissa mainittiin esimerkiksi alikansioiden 
hyödyntäminen sääntöjen avulla sekä erilaisia luokittelutapoja, esimerkiksi 
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päivämäärän, lähettäjän tai vastaanottajan mukaan. Osa kuitenkin ymmärsi 
kysymyksen tarkoitetulla tavalla ja kertoi arkistoivansa viestit, joita tarvitaan usein 
tai jotka ovat tärkeitä. Myös yksinkertainen vanhojen viestien poisto, esimerkiksi 
jo hoidetut tehtävät, oli suosituimpia keinoja pitää postilaatikon järjestys 
kunnossa. Muita menetelmiäkin mainittiin: osa osaa seurata viestiensä kokoja ja 
päättää sen perusteella, mitkä postit ovat kiireellisimpien poistettavien joukossa 
sekä osa poistaa vanhimpia sitten, kun sähköpostilaatikko täyttyy liikaa. Osa 
puolestaan myöntää, että ei huolehdi järjestyksestä ollenkaan tai että postilaatikon 
koko on aina yli sallitun rajan. Vastauksista voidaan siis todeta, että läheskään 
kaikki käyttäjät eivät huolehdi sähköpostilaatikkonsa säännöllisestä siistimisestä, 
joten SharePoint voisi olla ratkaisu tähänkin pulmaan. 
4.1.5 Käyttäjien haastattelun ryhmätyöskentely-osio  
Ryhmätyöskentelyosiossa pyrittiin kartoittamaan, millä tavoin käyttäjät hoitavat 
ryhmätyöskentelyä tällä hetkellä tavanomaisissa työtehtävissään. Kommunikointi 
työtovereiden kanssa sekä dokumenttien jako hoidetaan odotetusti sähköpostin 
välityksellä. Puhelimella puhuminen ja suullisesti pöytien yli huudellen olivat 
myös suosittuja ryhmätyöskentelytapoja. Tiedostojen jakaminen muille käyttäjille 
on toteutettu pääosin yhteisten kansioiden kautta, joihin pääsy on rajoitettu 
käyttöoikeuksilla. Kansioihin on siis pääsy vain dokumentteihin osallisena olevilla 
henkilöillä ja sinne tallennetaan kaikki oleellinen tieto. Perinteiset tapaamiset 
kasvotusten toimivat myös ryhmätyöskentelykeinoina. Eräs vastaaja mainitsi 
vielä, että hänen alaisensa näkevät hänen henkilökohtaisen kalenterinsa ja että hän 
vastaavasti pystyy katsomaan esimiehensä sekä muutaman kollegansa kalentereita. 
Hyviä yksittäisiä ja perinteisiä menetelmiä löytyi kohtuullisesti, mutta 
SharePointilla nämäkin toiminnot kyettäisiin kasaamaan keskitetysti yhteen 
paikkaan ja voitaisiin toimia vain muutaman samaan tuoteperheeseen kuuluvan 
työvälineen kesken. 
Haastateltavia pyydettiin mainitsemaan mahdollisia ryhmätyöskentelyyn liittyviä 
toiveita, joilla he voisivat parantaa tai edistää omaa työskentelyään. Useat käyttäjät 
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olivat joko tyytyväisiä nykyisiin järjestelyihin tai eivät osanneet nimetä mitään 
tiettyjä toiveita, sillä ehdotelmia tuli harvinaisen vähän ja hajanaisesti. 
Vastauksista saatiin kuitenkin selville, että muun muassa sähköinen 
projektikalenteri, keskustelupalsta ja osaston nopea informointi olisivat käyttäjien 
mielestä hyödyllisiä toimintoja. Eräs haastateltava ehdotti parannusta 
sähköpostijakeluihin siten, että sähköposteja ei jaettaisi liian isoilla jakeluilla, 
vaan rajattaisiin tarkemmin henkilöt, jotka vastaavat tietyistä asioista ja 
työtehtävistä. Tällä tavoin saataisiin siis hieman minimoitua sähköpostiliikennettä. 
Hän toivoi myös vastuun jakamista laajemmin, jotta tietyt asiat eivät olisi vain 
yhden ihmisen päätösvallan alla. Luultavasti tällä haettiin ratkaisua sellaiseen 
tilanteeseen, jos tämä vastuussa oleva henkilö on poissa työpaikaltaan tai ei 
muuten pysty osallistumaan ryhmätyöskentelyyn. Vastuuta tulisi siis jakaa 
tasapuolisemmin kaikkien ryhmän jäsenten kesken, jotta kenenkään työnteko ei 
esty tai hidastu yhden henkilön poissaolon takia. Lopuksi eräs haastateltava totesi 
lyhyesti, että kunnon ryhmätyöskentelytyökalut voisivat olla paikallaan. 
Työvälineitä siis kaivataan, suurin osa käyttäjistä ei vaan osaa kertoa, mitä on 
vailla. 
Haastattelussa käyttäjille esiteltiin muutamia valmiita SharePointin tarjoamia 
ryhmätyöskentelyominaisuuksia ja udeltiin heidän kiinnostustasoaan niitä 
kohtaan. Ensimmäiseksi kuvailtiin lyhyesti ilmoitusten, kalenterin ja 
keskusteluiden toiminnallisuuksia esimerkkien kautta sekä pyydettiin käyttäjiä 
arvioimaan, kuinka kiinnostuneita he olisivat käyttämään työssään esiteltyjä 
toimintoja. Asteikko koostui arvosanoista ykkösestä viitoseen. Ykkönen tarkoitti, 
että käyttäjä ei ole ollenkaan kiinnostunut toiminnosta, ja viitonen tarkoitti, että 
hän olisi erittäin kiinnostunut käyttämään toimintoa. Tuloksista laskettiin kaikille 
kolmelle toiminnolle keskiarvosanat ja arvosanajakaumat. Jokaiselle 
ominaisuudelle muodostui keskiarvosanaksi tasan 3, eli jälleen löytyi sekä 
uteliaita että perinteisiä menetelmiä arvostavia vastaajia. Arvosanajakaumat näistä 
toiminnoista on esitelty kuvioissa 7, 8 ja 9.  
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KUVIO 7. Ilmoitukset-toiminnon arvosanajakauma 
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KUVIO 8. Kalenteri-toiminnon arvosanajakauma 
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KUVIO 9. Keskustelut-toiminnon arvosanajakauma 
Ryhmätyöskentelykysymysten toisessa osassa haluttiin tietää, kuinka tarpeellisena 
haastateltavat pitäisivät työnsä kannalta muutamia SharePointin ryhmätyösivuston 
toimintoja. Arvioinnissa oli mukana työnkulut dokumenteille, tiedostojen 
versiointi ja tiedostojen haku. Kyselyssä selitettiin lyhyesti ja esimerkkien avulla, 
mitä toiminnot tarkoittavat, jotta käyttäjät pystyisivät arvioimaan mahdollisimman 
hyvin ja tarkasti niiden tarpeellisuutta. Arviointi suoritettiin jälleen asteikolla 
ykkösestä viitoseen. Ykkönen tarkoitti tarpeetonta ja viitonen puolestaan erittäin 
tarpeellista. Vastaukset ilmaisivat siis käyttäjien omaa mielipidettä 
tarpeellisuudesta toimintoja kohtaan. Tässä osiossa oli enemmän ominaisuuksista 
kiinnostuneita kuin edeltävässä, jossa tarkasteltiin ilmoituksia, kalenteria ja 
keskusteluita. Toiminnoille, jotka koskivat työnkulkuja ja versiointia syntyi 
keskiarvosanaksi 4 ja haku-toiminnolle 5. Hakua pidettiin siis kaikista 
tärkeimpänä toimintona, luultavasti siksi, että se on jo entuudestaan tuttu toiminto 
käyttäjille. Myös kaksi muuta toimintoa otettiin vastaan hyvin, sillä 
mahdollisimman helppo dokumenttien hallinta tuntuu olevan suosiossa. Kuvioissa 
10, 11 ja 12 näkyy arvosanajakaumat lopuista arvostelussa olevista SharePointin 
toiminnoista. 
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KUVIO 10. Työnkulku-toiminnon arvosanajakauma 
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KUVIO 11. Versiointi-toiminnon arvosanajakauma 
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KUVIO 12. Haku-toiminnon arvosanajakauma 
4.2 SharePoint-testisivusto 
4.2.1 Testisivuston luonti 
Testisivusto asennettiin Starkin tietohallinnon testiympäristöön. Se rakennettiin 
Windows Serverinä työasemaan ja linkitettiin toimimaan yhdessä testiympäristön 
Active Directoryn kanssa. Alustana toimii Windows Server 2003, ja tietokantaa 
varten asennettu SQL Server 2005, joihin SharePoint Server 2007 liitettiin. 
Lisäksi palvelin on siis liitetty AD:n Member Serveriksi. Ohjelmisto asennettiin 
englanninkieliseksi, ja jälkeenpäin lisättiin suomenkielinen kielipaketti, jonka 
avulla SharePointiin pystytään luomaan suomenkielisiä alasivuja. Ylläpito 
tapahtuu siis englanniksi, mikä on termistön takia helpompaa. AD:hen luotiin 
muutamia testikäyttäjiä, jotta käyttöoikeuksia päästiin testaamaan SharePoint-
sivustolla. AD:ssa testikäyttäjät lisättiin ensin ryhmään, jolla on oikeudet käyttää 
SharePointia ja jaettiin sen jälkeen eri käyttöoikeusryhmiin yrityksen osastoiden 
mukaan, joissa he työskentelevät. Kaikki käyttäjät lisättiin vielä ryhmään, jolla on 
lukuoikeudet koko SharePoint-sivustolle. (Suviola 2008.) 
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SharePointin harjoittelua varten koottu testisivusto jäljittelee osittain Starkin 
nykyistä intranetiä. Sivustolle luotiin alasivustoja yrityksen eri osastoille sekä 
muutamia yleisiä sivustoja kaikille. Yleisiin sivustoihin kuuluvat asiakirjakirjasto, 
hakusivusto ja sivustokartta. Näille sivuille kaikilla on siis samantasoiset 
muokkausoikeudet. Muille alasivustoille oikeudet on asetettu osaston henkilöiden 
mukaan siten, että sivuston jäsenillä on muokkausoikeudet ja muilla vain 
lukuoikeudet. Tällä tavoin kaikki yrityksen työntekijät pääsevät katsomaan ja 
lukemaan kaikkea sivuston materiaalia, mutta eivät kykene muuttamaan tai 
poistamaan muuta kuin oman osastonsa sivuston tietoja. Lisäksi etusivulle on 
luotu pieni käyttöoikeusryhmä, joka kykenee päivittämään sivuston sisältöä. 
Muilla käyttäjillä on siis etusivulle ainoastaan lukuoikeudet. Ylläpitotunnuksella 
on taas täydet oikeudet kaikille sivuston sivuille. Käyttöoikeuksien jakautuminen 
sivustoittain nähdään kuvioista 13 ja 14. 
 
KUVIO 13. Käyttöoikeuksien esittely sivustoittain 
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KUVIO 14. Esimerkki yhden käyttäjän oikeuksista testisivustolla 
Testisivuston etusivua muokattiin muutamin elementein. Oletuksena tullut kuva ja 
ingressi korvattiin omilla sekä lisättiin Ajankohtaista-osio, joka sisältää 
tuoreimpia uutisia ja tiedotteita koko organisaatiolle. Linkit-osio muodostui 
etusivulle oletuksena, mutta sisältöön lisättiin linkkejä, jotka liittyvät Starkin 
toimintaan. Sivuilta pääsee nyt helposti muun muassa Starkin, Wolseleyn sekä DT 
Groupin www-sivuille. Kaikki osastokohtaiset alasivustot luotiin 
ryhmätyösivustoiksi. Ryhmätyösivusto sisältää oletuksena asiakirjakirjaston, 
ilmoitukset, kalenterin, keskustelut, linkit, tehtävät sekä roskakorin, jotka 
ilmestyivät näkyviin heti, kun sivusto luotiin. Kaikille osastokohtaisille sivuille 
ilmaantui vielä oletuksena kuva, joka sijoittui oikeaan yläreunaan. 
Oletusarvoisesti kuvana toimii Windowsin logo, mutta se voidaan vaihtaa 
haluttuun kuvaan, esimerkiksi jokaisen yrityksen osaston valitsemaan tai poistaa 
kokonaan sivustolta. Henkilöt ja ryhmät -osio ilmestyi myös työryhmäsivustolle 
oletuksena, mutta se poistettiin heti käyttäjien näkyvistä, sillä se sisältää tiedot 
kaikista sivuston käyttäjistä ja käyttöoikeusryhmistä, eikä niitä haluttu esille. 
Kuviossa 15 on kuvailtu koko SharePoint-sivuston sivut ja niiden sisällöt ja 
kuviosta 16 on nähtävissä etusivun rakenne ja sen sisältämät osiot. 
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KUVIO 15. SharePoint-testisivuston kaikki alasivut ja niihin kuuluvat sisältöosiot 
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KUVIO 16. SharePoint-etusivun elementit 
SharePointin jokaiselle osastokohtaiselle alasivulle on tehty muutamia räätälöityjä 
piirteitä. Joka alasivuston keskustelut-osio asetettiin näkymään ainoastaan 
alasivun jäsenille, esimerkiksi Tietohallinto-sivun keskustelutaulua eivät näe muut 
kuin tämän osaston työntekijät. Päätettiin, että keskustelujen ei tarvitse olla 
kaikille julkista tietoa, eli tällä tavoin osaston jäsenet voivat kommunikoida ja 
tehdä yhteistyötä kollegoidensa kanssa ilman, että koko organisaatio tietää heidän 
jokaisen työvaiheensa. Tätä toimintoa käyttämällä ryhmätyöskentely pystyisi siis 
kehittymään. Jokaiselle ryhmätyöalasivulle lisättiin myös toinen Ilmoitukset-osio 
oletuksena olevan lisäksi. Toinen on tarkoitettu vain sivuston jäsenille ja toinen 
kaikille, eli toiseen ei osaston ulkopuolisilla ole ollenkaan oikeutta ja toiseen 
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heillä on vain lukuoikeudet. Kalenteri muutettiin kalenteri-näkymään, joka näyttää 
sivustolla yhden kuukauden kerrallaan. Lisäksi työnkuluista muodostui luettelo 
nimeltä Tasks, joka muutettiin nimelle Työnkulkujen tehtävät. Tämä osio listaa 
kaikki tehtävät, joita on asetettu työnkuluille. Kaikki osastojen ryhmätyösivustot 
ovat toistaiseksi osioiltaan identtisiä keskenään, ja jatkossa siis ylläpitäjän 
säädettävissä. Osastokohtaisen sivuston elementit esitellään kuviossa 17. Näkymä 
on sellaisen käyttäjän, jolla on sivustolle muokkausoikeudet.  
 
KUVIO 17. Tietohallinto-alasivun rakenne ja ominaisuudet 
Demosivuston Sivustot-alasivu asetettiin toimimaan sivustokarttana kaikista 
sivuston sivuista. Alun perin sivustolla olisi voitu kartan lisäksi luokitella sivuston 
sivuja sekä nimetä suosituimpia sivustoja, mutta toistaiseksi näistä toiminnoista 
luovuttiin. Molemmat poistetut ominaisuudet toimivat manuaalisesti, eli ennen 
käyttöönottoa ne olisi täytynyt rakentaa toimivaan muotoon. Luokiteltavat sivustot 
olisi siis pitänyt määritellä kaikkien alasivujen luontivaiheessa tai lisätä 
jälkeenpäin alasivustot eri kategorioiden alle Sivustot-sivustolla. Luokituksella 
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tarkoitetaan sivustojen lajittelua eri aihealueiden mukaan, eivätkä oletusaihealueet 
oikein sopineet yrityksen sivustojen kanssa yhteen, joten se myös tuntui 
tarpeettomalta ominaisuudelta. Suosituimmat sivustotkin olisi täytynyt lisätä 
yksitellen kyseessä olevalle sivustolle, eikä toiminto olisi suorittanut aiheesta 
hakua, vaan suosituimpien sivustojen valinta olisi jäänyt työläästi ylläpidon 
vastuulle. Sivustolle jätetty sivustokartta toimii puolestaan hyvin. Se otsikoi koko 
SharePoint-sivuston alasivut sisältöineen, ja ne toimivat taas linkkeinä haluttuun 
kohteeseen. Navigointi kaikille sivustoille voidaan siis suorittaa myös tätä kautta, 
ja etenkin suora pääsy sivustojen osioihin on kätevä ominaisuus. 
SharePoint-testisivuston värimaailma on valittu yrityksen teemaan mukaan. 
Starkki suosii internet-sivustollaan sekä intranetissään punaista, harmaata ja 
valkoista, joten ne toistuvat myös SharePoint-sivustolla. SharePointin 
perusversiossa väritystä ei voi itse tehdä tai muokata yksittäin eri osia sivustolla, 
vaan siellä on valmiita teemoja, joista värimaailma valitaan. Sopiva teema löytyi 
kuitenkin helposti, ja teemaksi valittiin kardinaali, joka on sävyltään juuri 
yrityksen mukainen. Jos värimaailmaa tai muita ulkoasun elementtejä halutaan 
parannella perusversion tarjoamia ominaisuuksia enemmän, tarvitaan siihen 
SharePoint Designer -ohjelmisto, joka on tarkoitettu muun muassa eri tyylien ja 
sivuston osa-alueiden laajaan mukauttamiseen. Logona toimii sama yrityksen logo 
kuin internet- ja intranetsivustoilla, ja se on sijoitettu oletusarvoisesti sivuston 
vasempaan ylänurkkaan. Alasivuille voidaan navigoida joko ylä- tai vasemman 
reunan valikosta. Valikoissa näytetään ainoastaan etusivun alasivut eli 
osastokohtaiset sivustot, ei siis alasivujen sisältöjen otsikoita. Testisivuston on 
tarkoitus olla ulkoasultaan yksinkertainen ja helposti navigoitava pelkästään jo 
yrityksen käyttäjiä ajatellen. Myös käytettävyys koetettiin saada mahdollisimman 
toimivaksi, koska lähes kaikki käyttäjät ovat kokemattomia SharePointin suhteen. 
Sivuston teema sekä Starkki-logon asettelu on esitetty kuviossa 18. 
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KUVIO 18. Sivuston teema on punasävyinen Starkin värimaailman mukaan 
4.2.2 Testisivuston mukautus 
Testisivuston mukautus tarkoittaa SharePoint-sivuston rakentamista käyttäjien 
toiveiden mukaiseksi, jotka saatiin koottua haastattelulla. Testisivuston parantelu 
käyttäjien toivomusten mukaiseksi aloitettiin rakenteesta ja ulkoasusta, jotka 
kasattiin nykyistä intranetsivustoa jäljitellen. Haastateltavilta tuli paljon kehuja 
valikoista ja toiminnallisuudesta, joten ne on pyritty pitämään edelleen 
yksinkertaisina. Esimerkiksi etusivu sisältää vain alasivuja, joilla ei ole enää omia 
alasivuja, eli koko sivusto on vain kaksitasoinen. Myös navigointi on osakseen 
säilynyt ja osakseen parantunut nykyiseen intranetiin verrattuna, sillä edelleen 
valikot sijaitsevat sivun ylä- ja vasemmassa reunassa, mutta valikoinnissa on vain 
yksi taso, eli valikoita tarkastellessa ei alavalikoita tule esiin. Ylipäätään koko 
SharePointin rakenne on suunniteltu helppokäyttöiseksi kokoamalla jokaisen 
osaston ryhmätyösivustolle kaikki sinne kuuluva aineisto ja kaikkia käyttäjiä 
koskevat dokumentit asiakirjakirjastoon. Suoraan etusivulle talletetaan vain pieni 
osa materiaaleista, lähinnä siis vain tärkeät tiedotteet koko organisaatiolle. 
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Eniten satunnaisia kehitystoiveita tuli hakutoiminnolle, joten SharePointiin luotiin 
oma alasivusto hakuja varten, jota kaikilla käyttäjillä on oikeus käyttää. 
Hakusivusto on monipuolinen ja tarjoaa paljon uusia ominaisuuksia käyttäjille. 
Kun hakuun syöttää jonkin sanan, se hakee muun muassa vastaavia sivustoja, 
asiakirjoja sekä henkilöitä, jotka ovat joko lisänneet materiaalin tai editoinut sitä. 
Näiden lisäksi haku käy läpi kaikkien sivuston dokumenttien sisällöt ja etsii sieltä 
hakusanalle vastaavaa sanaa. Tämä piirre takaa kattavan haun, eikä minkään 
materiaalin tulisi tällä tavoin jäädä pois hakutuloksista. Tuloksetkin ovat laajat, 
sillä niistä on nähtävissä sivuston tai asiakirjan nimi, tekijä tai muokkaaja, URL-
osoite, jossa tieto sijaitsee sekä luonti- tai muokkauspäivämäärä. Itse materiaaliin 
pääsee hakusivustolta helposti suoraan linkin kautta. Hakua voidaan myös 
tarkentaa useilla eri tavoilla. Haussa voidaan käyttää useaa sanaa samanaikaisesti 
ja määrittää, hakeeko ohjelma kaikkia sanoja vai mitä tahansa niistä. Haku 
voidaan määrittää etsittäväksi täsmälleen samaa sanaa tai sille voidaan kertoa, 
mitä sanoja tuloksissa ei saa esiintyä. Jopa kielivalinta ja tuloksen laji, esimerkiksi 
Word- tai Excel-asiakirja, voidaan haulle rajata. Koska käyttäjien profilointi 
SharePoint-sivustolla on otettu pois käytöstä, poistettiin hausta myös Henkilöt-
välilehti, jotta personoiduille sivustoille ei olisi pääsyä. Kuviossa 19 on esitetty 
SharePointin hakusivusto ja hakutulosten näkymä. 
 43 
 
KUVIO 19. Hakusivusto, jossa hakutuloksia sanalle ”Julia” 
Asiakirjojen hallintaan ja reaaliaikaisuuteen toivottiin myös käyttäjiltä parannusta. 
Dokumenttien tallennus ja säilytys onnistuu SharePointissa käytännöllisesti ja 
yksinkertaisesti. Sivustolle on luotu asiakirjakeskus, joka palvelee kaikkia 
käyttäjiä muokkausoikeuksilla. Asiakirjakeskus toimii etusivun alasivuna, ja 
linkki sivustolle löytyy molemmista sivuston valikoista. Asiakirjakeskus sisältäisi 
oletuksena asiakirjojen tallennuspaikan lisäksi ilmoitukset ja tehtävät, mutta näistä 
poistettiin tehtävät-osio, koska sitä ei koettu tarpeelliseksi tällä sivustolla. 
Asiakirjasivustolla on myös käytännöllinen yksityiskohta: Web-osa, joka näyttää 
jokaiselle käyttäjälle hänen lisäämänsä ja muokkaamansa aineiston heti sivulle 
tultaessa. Muille SharePoint-sivuston sivuillekin voi tallettaa materiaaleja eli 
jokaisella ryhmätyösivustolla on lisäksi omat asiakirjakirjastot, jotka ovat kyseisen 
työryhmän jäsenten käytössä. Osastokohtaisille sivuille tulisi tallentaa pääasiassa 
dokumentit, jotka liittyvät kyseisen osaston työtehtäviin ja asiakirjasivustolle tulisi 
taas kaikki yleinen tieto, joka ei sinänsä kuulu minkään ryhmätyösivuston alle. 
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Käyttäjien toivoma dokumenttien hakeminen sivustolle suoraan 
resurssienhallinnasta onnistuu helposti SharePointissa. Lisäksi asiakirjojen 
tallennus tapahtuu itsenäisesti, siis ilman ylläpidon apua, jota myös kovasti 
pyydettiin. Testisivuston asiakirjakeskus, joka sisältää yleiset asiakirjat ja 
ilmoitukset, on esitetty kuviossa 20. 
 
KUVIO 20. SharePointin asiakirjakeskus 
SharePoint-testisivustoa muodostettaessa otettiin käyttäjien toiveet huomioon 
mahdollisimman laajasti ja perusteellisesti, kuitenkin uuden ohjelmiston 
puitteissa. Parannustoiveiden karsintaa jouduttiin kuitenkin hieman tekemään, 
sillä osa pyynnöistä oli liian yksityiskohtaisia, pieniä mielipideseikkoja tai muulla 
tapaa hankaloittaisi sivuston rakennetta. Esimerkiksi pyydettiin käyttäjien 
profilointia, joka nimenomaan otettiin pois käytöstä sen sekavuuden ja 
vaikeakäyttöisyyden vuoksi. Käyttäjille ei myöskään annettu oikeutta muuttaa 
SharePoint-sivuston teemaa tai kirjasinlajeja, vaikka tällaisiakin toiveita oli 
esitetty. Lisäksi tuli pyyntö, että tietyille yrityksen ulkopuolisille henkilöille 
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myönnettäisiin SharePointin käyttöoikeudet, mutta ainakaan toistaiseksi tällaiseen 
ei ole suostuttu. Toteutetut satunnaiset toiveet taas koskivat sivuston 
ajantasaisuutta, dokumenttien järjestelyä ja kaikkien materiaalien jaottelua. Useat 
käyttäjät kokivat nykyisen intranetin erittäin informatiiviseksi ja aineistoltaan liian 
raskaaksi, joten halutun tiedon löytäminen voi näin ollen olla vaivalloista. Tämä 
ongelma pyrittiin ratkomaan SharePointissa osastokohtaisilla sivustoilla, jotka 
jakavat koko sivuston eri kategorioihin. Selkeyttä saatiin myös käyttäjien 
oikeuksia rajaamalla, joten jokainen käyttäjä pystyy lisäämään aineistoa vain 
oman osastonsa ryhmätyösivustolle. Tällä tavoin esimerkiksi dokumentit säilötään 
aina oikeaan sijaintiin eli sen kategorian alle, johon se liittyy. 
Kaiken kaikkiaan käyttäjillä oli aika heikosti selkeitä toivomuksia SharePoint-
sivuston suhteen ja suurin osa vaikutti olevan melko tyytyväinen nykyiseen 
sivustoon. Tämä saattoi johtua osakseen siitä, että käyttäjät eivät osanneet nimetä 
tarkasti nykyisen intranetin puutteita ja löysivät puolestaan siitä tuttuja ja 
turvallisia piirteitä. Juuri käyttäjien tottumus vanhoihin työtapoihin ja haluttomuus 
vaihtaa toimintatapoja tuntuivat haastavimmilta uutta ohjelmistoa 
markkinoitaessa. SharePointin uusista ominaisuuksista kuitenkin kiinnostuttiin 
suhteellisen hyvin, joten ne on pyritty ottamaan käyttöön SharePoint-
demosivustolla. Ominaisuuksista ilmoitukset, kalenteri sekä keskustelupalsta 
olivat keskivertosuosittuja, kun taas työnkulut, versiointi ja haku herättivät eniten 
mielenkiintoa. Suurin osa käyttäjistä ei kiinnostunut osastokohtaisista sivuista, 
joilla on rajoitetut käyttöoikeudet. Nämä rajoitetut työryhmäsivustot osastoille silti 
toteutettiin, sillä ne koettiin lähes välttämättömiksi SharePointin käytön kannalta. 
Nämä sivustot edistävät jo pelkästään kaiken materiaalien ja muun sisällön 
kategoriointia, saati mahdollisuutta työskennellä tehokkaammin osastojen kesken 
ryhmätyötilanteissa. 
4.2.3 Testisivuston testaus 
SharePoint-testisivuston testaamisella tarkoitetaan teoriaosuudessa esiteltyjen 
ominaisuuksien testausta ja harjoittelua Starkin testiympäristöön kootun 
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demosivuston avustuksella. Pääasiassa keskitytään toimintoihin, jotka koskevat 
sisällön hallintaa, sillä ne ovat nimenomaan toiminnallisia ominaisuuksia. 
Kokeillaan myös, kuinka helppokäyttöisiä toiminnot ovat käytännössä ja kuinka 
hyvin ne soveltuvat käyttäjien käyttökokemukseen. Soveltuvuus testataan siis 
vertaamalla nykyistä intranetiä ja SharePointia keskenään ja päätellään sen avulla, 
ovatko ominaisuudet liian vaikeakäyttöisiä käyttäjien näkökulmasta. Lisäksi 
kollegani toimi ajoittain minulle toimintojen testikäyttäjänä ja harjoitteli niiden 
käyttöä. Ominaisuuksista testattiin pääasiassa työnkulkuja, versiointia ja 
sisältölajeja. 
Työnkulkujen testaaminen onnistui hyvin ja ominaisuus toimi odotetusti. Helpoin 
tapa aloittaa työnkulku on dokumentin kautta eli mennään halutun dokumentin 
kohdalle ja valitaan työnkulut. Tämän jälkeen päätetään, lähetetäänkö työnkulku 
hyväksyttäväksi vai palautetta varten sekä ilmoitetaan hyväksyjät tai vastaavasti 
tarkistajat. Työnkulkuun voidaan lisätä vielä oma kommentointi tehtävänannosta. 
Nyt työnkulku välittyy sen vastuuhenkilöiden sähköpostiin eli sekä työnkulun 
aloittajalle että tehtävään määrätyille henkilöille. Hyväksyjät tai tarkistajat voivat 
sähköpostin kautta käydä läpi asiakirjan sisällön ja lähettää sitten hyväksynnän tai 
palautetta dokumentista, joka taas kulkeutuu SharePoint-sivustolle. Sivustolle on 
tehty Työnkulkujen tehtävät -osio, joka seuraa työnkulkujen tietoja ja näyttää, 
mitkä tehtävät ovat valmiita. Pienen opettelun jälkeen toiminto osoittautui 
hyödylliseksi ja melko helppokäyttöiseksi. Ainoastaan pitää muistaa huomioida, 
että vain osaston alasivun jäsenillä on muokkausoikeudet sivustolleen, joten 
työnkulkuja ei voi määrätä kuin yhden osaston sisällä eli vain sen jäsenten kesken. 
Tämä siis koskee tapauksia, joissa dokumentti sijaitsee osastokohtaisella 
sivustolla. Jos taas dokumentti on tallennettu yleiseen asiakirjakeskukseen, 
voidaan työnkulkuja asettaa kaikille käyttäjille, koska kaikilla on tällä sivustolla 
työnkulkuihin tarvittavat oikeudet. 
Versioinnin testaus onnistui myös hyvin. Toiminto otettiin käyttöön testisivuston 
asiakirjakeskuksen asiakirjoissa. Toiminnon voi jälkeenpäin lisätä kaikille 
alasivustoille, mutta aluksi sen käytettävyyttä voidaan tarkkailla asiakirjakeskus-
sivustolla. Versiointi toimii automaattisena, kun dokumentteja päivitetään. Kun 
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asiakirjaan halutaan tehdä muutoksia, se kuitataan ensin ulos, tehdään muutokset 
ja kuitataan tämän jälkeen takaisin sisään. Sisäänkirjausvaiheessa SharePoint 
kysyy, mikä versio on kyseessä: seuraava aliversio vai uusi julkaisu pääversiosta. 
Kommentoinnin voi myös lisätä tässä vaiheessa. Kun valinnat on tehty, 
dokumentti tallentuu takaisin kirjastoon, josta se oli lähtöisin. Asiakirjakirjastoon 
lisättiin sarake, joka kertoo jokaisen dokumentin senhetkisen versionumeron, joten 
versioita voidaan seurata tätä kautta. Myös jokaisen dokumentin versiohistoriasta 
kyetään tarkastelemaan tarkempia tietoja eri versioista. Esimerkiksi muokkaajat, 
muokkauspäivämäärät sekä vanhemmat versionumerot ovat nähtävissä 
versiohistoriasta. 
Sisältölajeja käytetään sisältötyypin valintaan. Oletuksena sisältölajiksi on 
valittavana vain asiakirja, joka tarkoittaa Word-asiakirjaa. Kun uutta asiakirjaa 
aletaan luoda, avaa SharePoint automaattisesti Word-ohjelman luontia varten ja 
tallentaa asiakirjan siihen asiakirjakirjastoon, josta sen luonti aloitettiin. Muita 
sisältölajeja testattiin SharePoint-testisivuston asiakirjakeskuksessa. Eri lajeja 
voidaan lisätä asetuksista, josta testiin valittiin kuva ja linkki eri sivun asiakirjaan. 
Kun uusi tiedosto lisätään sivuston asiakirjakirjastoon, SharePoint tiedustelee 
asiakirjan sisältölajia, joka näkyy sitten jokaisen asiakirjakirjaston dokumentin 
ominaisuuksissa. Parhaan hyödyn toiminnosta saa asettamalla eri sisältölajeille 
pakollisia tietoja eli sarakkeita, joita käyttäjä joutuu syöttämään dokumenttia 
sivustolle lisättäessä. Tällä tavoin voitaisiin määrittää, mitä metatietoja tarvitaan 
missäkin asiakirjatyypissä, esimerkiksi sisältölaji kuva voisi sisältää pakollisina 
tiedot kuvaajasta, kuvauspäivämäärästä sekä kuvauksen itse kuvasta. Toiminto 
voisi olla hyödyllinen, mutta sisältölajeja asiakirjakirjastoihin ei vielä lisätty, 
koska ne koettiin hieman vaikeakäyttöisiksi ja osittain tarpeettomiksi. Tähän 
toimintoon kannattaisi siis perehtyä syvällisemmin vasta, kun käyttäjät ovat 
oppineet käyttämään SharePointin perustoimintoja. 
Teoriaosuudessa ei esitelty käyttäjän Oma sivusto -toimintoa, sillä se päätettiin 
heti jättää testisivustolta pois. Oma sivusto tarkoittaa siis jokaisen käyttäjän 
henkilökohtaista sivustoa, jossa voidaan keskitetysti hallita ja säilyttää omia 
asiakirjoja, sisältöjä, linkkejä ja yhteystietoja. Oma sivusto otettiin toistaiseksi 
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pois käytöstä, jotta käyttäjien ei tarvitse oppia SharePointista kaikkea kerralla. 
Hausta poistettiin myös Henkilöt-välilehti, jossa voidaan hakea käyttäjien 
profiileja, koska muuten haun kautta pääsisi henkilön Omalle sivulle, joka taas 
haluttiin nimenomaan poistaa. Myös oma näkymä -ominaisuus otettiin pois 
käytöstä, eli käyttäjät eivät pysty tekemään itselleen mukautettua näkymää 
jostakin yleisestä sivustosta. Näin helpotetaan ylläpitoa eli kun kaikilla käyttäjillä 
on sama näkymä, ei synny väärinymmärryksiä. Ominaisuudesta voi koitua 
ongelmia, jos käyttäjä pääsee poistamaan omasta näkymästään Web-osia ja luulee 
sitten poistaneensa niitä yleiseltä sivulta, tai jos käyttäjä ei osaa mennä enää 
takaisin omasta näkymästään yleiseen näkymään. Juuri hallinta kahden eri 
näkymän välillä tulisi luultavasti olemaan hankalinta tätä ominaisuutta 
käytettäessä, ja sen käytöstä onkin luovuttu. 
4.3 Käyttöönoton suunnittelu 
Starkki voisi hyötyä SharePoint-ohjelmiston käyttöönotosta usealla eri tapaa. 
Muun muassa runsasta sähköpostin käyttöä voitaisiin vähentää keskittämällä 
kaikki yrityksen materiaalit yhteen paikkaan, josta ne ovat sitten kaikkien 
saatavilla. Tällä tavoin säästytään laajoilta sähköpostijakeluilta, eivätkä käyttäjät 
kykenisi säilyttämään saapuneita materiaaleja sähköpostilaatikossaan. SharePoint 
tarjoaa myös mahdollisuuden lähettää sivustolle talletetusta dokumentista 
sähköpostilla linkki kyseiseen tiedostoon, mikä taas pienentäisi jälleen 
sähköpostin kuormitusta. Ohjelmisto voisi ratkaista monia juuri sähköpostin 
käytössä esiintyviä ongelmia, jos dokumenttien jako ja tiedotusasiat hoituisivat 
sähköpostin sijasta SharePoint-sivuston kautta. Ylläpidon kannalta SharePoint-
sivustolle talletettuja dokumentteja kyettäisiin myös tarkkailemaan ja hallitsemaan 
yksinkertaisemmin, eikä vanhentunutta tai turhaa aineistoa jäisi roikkumaan 
pitkiksi ajoiksi kansioihin. Lisäksi SharePointissa olisi mahdollista hallita 
käyttäjiä eri oikeustasojen avulla sekä näin ollen kohdistaa tietoja rajoitetulle 
yleisölle. Tiedon löytymisestäkin tulisi näin ollen entistä vaivattomampaa, kun se 
on valmiiksi rajattua. 
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Käyttäjät voisivat hyödyntää SharePointia parhaiten dokumenttien käsittelyssä ja 
ryhmätyövälineenä. SharePointin asiakirjojen hallinta sisältää useita käyttäjille 
uusia ominaisuuksia, joiden avulla kyettäisiin paremmin seuraamaan ja 
hallitsemaan dokumenttien elinkaarta, joka voisi koostua tuottamisesta, 
julkaisemisesta, luokittelusta ja tavoittamisesta. Esimerkiksi asiakirjojen 
versiointi, työnkulut, oikeustasot sekä hakutoiminnot tarjoavat uusia ulottuvuuksia 
dokumenttien käsittelyyn. Erityisesti haku olisi huomattavasti kehittyneempi 
nykyisen intranetin hakutoimintoon verrattuna. Ryhmätyöskentelyn edistämiseen 
SharePoint taas tarjoaisi kalentereita, keskustelupalstoja ja ilmoituksia. Näiden 
toimintojen avulla kollegat pystyisivät helposti tekemään yhteistyötä keskenään 
sekä pyytämään tarvittaessa neuvoja muilta työryhmän jäseniltä. Tämän 
työvälineen avulla voitaisiin säästää käyttäjien työaikaa varsinaisiin työtehtäviin, 
sillä ylimääräistä aikaa ei kuluisi eri välineiden tai keinojen välillä 
tasapainotteluun. Yleisesti SharePointin avulla voitaisiin siis edistää Starkin 
työntekijöiden jokapäiväisiä työtehtäviä käyttämällä sitä hyödyllisesti 
kommunikointivälineenä, tiedon tallennuspaikkana ja informaation lähteenä. 
Ennen SharePoint-ohjelmiston tuotantoonottoa olisi Starkin tietohallinnon hyvä 
suunnitella ylläpidon tehtäviä, käyttäjien koulutusta sekä mahdollisten 
lisäpalveluiden tarvetta. Näiden lisäksi tarpeellisten datojen siirtämisen keinot 
nykyisestä intranetistä SharePointiin tulisi pohtia valmiiksi. Ylläpidossa olisi 
otettava huomioon muun muassa tapahtumalokien seuraaminen ja tyhjennys, 
virusturva sekä varmuuskopioinnit. Loppukäyttäjien koulutus olisi myös erittäin 
tarpeellista, jotta ohjelmistosta saataisiin irti paras mahdollinen hyöty, ja jotta 
käyttäjät saisivat aluksi käyttökokemusta ja tuntumaa SharePointista opastuksen 
johdolla. Käyttökokemuksen pohjaltakin voidaan todeta, että ohjelma vaatii ensin 
hieman harjoittelua, sillä perustoimintojen käyttäminen voi tuntua ajoittain 
hankalalta. Lisäohjelmien tarpeellisuus tulisi myös miettiä ennalta. Microsoftin 
tarjoamista ohjelmistoista ensisijaisina hankintoina voisi pitää Office 2007-, 
SharePoint Designer 2007- ja InfoPath 2007 -ohjelmistoja. Varsinkin Officen 
uusin versio mahdollistaisi useamman toiminnon käytön SharePoint-sivustolla 
sekä eri Office-ohjelmien yhteistoiminnan SharePointin kanssa. SharePoint 
Designer taas toimii pääasiassa ulkoasun luojana ja muokkaajana ilman, että 
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tarvittaisiin koodikirjoitusta. InfoPath on tarkoitettu sähköisten lomakkeiden 
luontiin ja hallintaan ja niiden avulla voitaisiin kerätä luotettavasti tietoja 
SharePoint-sivustolla. 
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5 YHTEENVETO 
Tämän työn tavoitteena oli selvittää Starkin työntekijöiden halukkuutta ja tarpeita 
SharePoint-ohjelmiston käyttöönoton suhteen sekä sen perusteella tutkia, kuinka 
mahdollinen tuotantoonotto suoritettaisiin. Päämääränä oli myös toteuttaa 
SharePoint-testisivusto, joka demonstroi yritykselle ohjelmiston käyttötarkoitusta. 
Tarkoituksena oli siis tehdä yritykselle SharePointin käyttöönottosuunnitelma, 
josta ilmenisi, miksi ohjelmisto olisi hyödyllinen organisaatiolle ja mitä sen avulla 
voitaisiin saavuttaa. Työssä otettiin kantaa erityisesti SharePointin tarjoamiin 
reaaliaikaisiin palveluihin sekä kattaviin tiedonvarastointimenetelmiin, jotka 
molemmat todettiin erittäin kelvollisiksi kehityskeinoiksi yrityksen nykyisiin 
toimintatapoihin verrattuna. 
Käyttäjien nykyisiä työtapoja ja puutteita kartoitettiin haastattelun avulla, josta 
ilmeni parannusehdotuksia ja ongelmakohtia lähinnä nykyisen intranetin suhteen. 
Ylläpitäjän näkökulmasta ongelmia esiintyi myös käyttäjien sähköpostitavoissa 
liian suuren liitetiedostomäärän takia. Näin ollen ratkaisua pulmiin lähdettiin 
hakemaan SharePoint Server -ohjelmistosta, joka toimisi nykyisen intranetin 
rinnalla tiedotus- ja ryhmätyövälineenä. Haastattelun vastauksista nousi esille 
tärkeimpinä kehityskohteina hakutoiminto, asiakirjojen käsittelytavat ja 
käyttöoikeuksien hallinta. Näiden toiveiden pohjalta kyettiin kokoamaan 
mahdollisimman havainnollistava demosivusto, joka toimii eräänlaisena 
mainoksena ohjelmiston tuotantoonottoa suunniteltaessa. 
Haastattelun tuloksista voitiin päätellä, että SharePoint voisi toimia hyvänä tukena 
nykyiselle intranetille. Ohjelmiston käyttöönotto kykenisi auttamaan käyttäjiä 
työskentelemään tehokkaammin, koska kaikki työvälineet olisi keskitetty 
yhtenäiseksi ohjelmistokokonaisuudeksi eli SharePoint-portaaliksi. 
Työntekijöiden työntekoaikaa pystyttäisiin siis säästämään ja hyödyntämään 
entistä paremmin SharePointin avulla, joka tarjoaisi ajantasaista tietoa sitä 
tarvitseville ja uudistaisi ryhmätyöskentelytapoja. SharePoint tukisi myös 
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olemassa olevia ohjelmistoja kuulumalla samaan tuoteperheeseen. Näin ollen se 
toimisi yhdessä nykyisten ohjelmistojen kanssa, mikä taas voisi hyödyntää 
käyttäjien aikaisempia käyttökokemuksia ja rutiineja. 
Itse tuotantoonotto tulisi suorittaa suunnitellusti ja johdonmukaisesti sekä siten, 
että käyttäjille ei koituisi suuria määriä hukka-aikaa työnteosta eikä vaativaa 
harjoittelua uuden ohjelmiston takia. Työntekijöiden koulutus on siis tärkeässä 
asemassa, ja sen suunnitteluun puututtiinkin jo työn alkuvaiheissa. SharePoint-
demosivustosta pyrittiin tekemään mahdollisimman yksinkertainen ja 
helppokäyttöinen esimerkiksi poistamalla turhaksi todettuja toimintoja, jotta sen 
käytettävyys pysyisi ehjänä ja yhtenäisenä. Lopulta testisivusto ja siihen valitut 
toiminnot todettiin valmiiksi ja suunnitelma tulevasta näytti hyvältä. Starkin 
tarpeet saataisiin siis tyydytettyä halutusti, jos SharePointin 
käyttöönottosuunnitelma etenisi tulevaisuudessa toteutusasteelle asti. 
SharePointin tuotantoonotto jäi siis Starkin vastuulle, joka päättää tuotteen 
tulevaisuuden näkymistä. Työssä todettiin, että mahdolliseen käyttöönottoon 
vaikuttaa muun muassa kustannusten suuruus verrattuna siitä saatavaan tuottoon 
sekä kartoitus siitä, onko ohjelmistolle yksinkertaisesti tarvetta yrityksessä. Sekä 
käyttäjien että ylläpitäjien näkökulmasta SharePoint koettiin tarpeelliseksi ja 
hyödylliseksi työvälineeksi, joka voisi avustaa käyttäjien jokapäiväisiä työtehtäviä 
ja ratkaista ylläpitäjien ongelmia. Mahdollisen käyttöönoton jälkeen tulisi 
yrityksen vielä pohtia SharePointin kanssa yhteensopivien ohjelmistojen 
versioiden päivitystä, lisäpalveluiden tarvetta, tietoturvan parantamista sekä 
varmuuskopiointijärjestelmää. Jos SharePoint-ohjelmiston käyttöönotto 
tulevaisuudessa sujuisi hyvin ja pääkonttorin käyttäjät olisivat sen toimintaan 
tyytyväisiä, voitaisiin suunnitella sen levitystä Starkin toimipisteisiin ja näin ollen 
kaikkien työntekijöiden ulottuville. 
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LIITTEET 
LIITE 1/2 
 
Yleisiä haastattelu yritykselle 
 
1. Mitkä asiat vaikuttavat siihen, otetaanko SharePointia tulevaisuudessa 
käyttöön vai ei? 
 
2. Miksi Starkki on valinnut juuri SharePointin eikä esim. jonkin muun 
ohjelmiston? 
 
3. Muita tärkeitä syitä SharePointin käyttöönottoon. 
  
LIITE 2/2 
 
Käyttäjien haastattelu 
 
Intranet  
 
1. Kuinka usein käytät intranetiä? Ja millaista tietoa sieltä etsit? 
 
2. Talletatko itse tietoa intranetiin vai toimitko vain lukijana?  
 
3. Minkä yleisarvosanan antaisit nykyiselle intranet-sivustolle, asteikolla 1-
5 (1=heikko, 5=hyvä)? 
 
4. Mitä vaatimuksia tai toiveita sinulla olisi uudelle intralle? Eli millaisia 
toimintoja nykyisestä intrasta mielestäsi puuttuu? 
 
5. Mikä taas mielestäsi nykyisessä intrassa toimii hyvin ja mitä haluaisit 
säilyttää? 
 
6. Onko sinulla tarvetta tallentaa intranet-sivustolle yksityisiä tietoja, 
esimerkiksi osastokohtaisia? (Ei siis käyttöoikeutta muille.) 
 
 
Sähköposti 
 
7. Kuinka usein käytät sähköpostiasi?  
 
8. Kumpaa teet mielestäsi työssäsi enemmän, lähetät vai vastaanotat 
sähköpostia? 
 
9. Arvioltasi, kuinka suuri osuus lähettämistäsi sähköposteista sisältää 
liitetiedoston? Entä vastaanotetuista? 
  
 
10. Arvioltasi, kuinka suuressa osuudessa lähettämistäsi sähköposteista 
vastaanottaja on Starkkilainen? 
 
11. Seuraavat kysymykset koskevat vain liitetiedostoja sisältäviä 
sähköpostiviestejä, joissa vastaanottaja on Starkkilainen. 
Vastausvaihtoehdot kaikkiin kohtiin ovat 5%, 20%, 33%, 50% tai yli 50%. 
 
a. Kuinka suuri osuus lähettämistäsi viesteistä on tarkoitettu vain 
yhdelle vastaanottajalle? 
 
b. Entä kuinka suuri osuus lähettämistäsi viesteistä on tarkoitettu 
usealle henkilölle samanaikaisesti (esimerkiksi jakelulistat, tiedoksi, 
kopio ym.)? 
 
c. Kuinka suuren osuuden vastaanottamistasi viesteistä välität 
eteenpäin? 
 
d. Arvioltasi, kuinka suuri osuus lähettämistäsi viesteistä tullaan 
välittämään eteenpäin sinun viestisi vastaanottajalta? 
 
12. Missä pidät tallessa vastaanottamasi liitetiedostot, jotka haluat 
säilyttää? 
 
13. Millä keinoilla huolehdit sähköpostilaatikkosi järjestyksestä? 
 
 
Ryhmätyöskentely 
 
14. Miten ryhmätyöskentely, johon olet osallisena, hoidetaan tällä 
hetkellä? Esimerkiksi dokumenttien jako, ilmoitusasiat ym. Onko näille 
parannustoiveita? 
 
  
15. Kuinka kiinnostunut olisit käyttämään työssäsi seuraavia sivuston 
tarjoamia ryhmätyöskentelyn toimintoja, asteikolla 1-5 (1=en ollenkaan 
kiinnostunut, 5=erittäin kiinnostunut): 
 
a. Ilmoitukset 
Ilmoitustaulun avulla voisit lisätä sanomia työryhmäsi jäsenille. 
 
b. Kalenteri 
Yhteiseen kalenteriin voisit tallentaa työryhmän tapahtumia, kuten kokouksia, 
vapaa-ajan tapahtumia ja koko päivän kestäviä tapahtumia. 
 
c. Keskustelut 
Keskustelutaulun avulla voisit käydä keskustelua työryhmän jäsenten kanssa 
esimerkiksi ryhmän toimintaan liittyvistä aiheista. 
 
16. Entä kuinka tarpeellisena pitäisit työsi kannalta seuraavia 
ryhmätyösivuston toimintoja, asteikolla 1-5 (1=tarpeeton, 5=erittäin 
tarpeellinen): 
 
a. Työnkulkuja dokumenteille 
Tarkoittaa esimerkiksi asiakirjan reitittämistä hyväksyttäväksi työryhmän 
jäsenten välillä tai asiakirjan kuljetetusta ryhmän jäsenten kesken palautetta 
varten. 
 
b. Tiedostojen versiointi 
Tarkoittaa intranetiin tallennettujen asiakirjojen versiointia, jonka avulla 
nähdään muun muassa dokumenttiin tulleet muutokset, muutosten ajankohta 
sekä muutosten tekijä. 
 
c. Tiedostojen haku 
Tarkoittaa asiakirjojen hakua sivustolta eri hakusanoin, esimerkiksi otsikon, 
päivämäärän tai tekijän mukaan. 
 
  
Lisätietoja 
 
17. Saako sinulle lähettää tarvittaessa lisäkysymyksiä koskien antamiasi 
vastauksia? 
 
 
 
